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प्रस्तुत पुस्तक के दो मुख्य उद्देश्य हैं सर्वप्रथम 
पुस्तकालय प्रबन्ध के सिद्धान्तो का बोध कराना एव 
द्वितीय किस प्रकार अन्य पहलुओ को समझकर 
पुस्तकालय प्रबन्ध का सचालन किया जावे। 


प्रस्तुत कुल बीस अध्यायो मे पुस्तकालय 
नियोजन पुस्तकालय सगठन पुस्तकालय कर्मचारी 
व्यवस्था पुस्तकालय निर्देशन पुस्तकालय समन्वय, 
पुस्तकालय प्रतिवेदन एवं पुस्तकालय बजट की 
विवेचना की गई है। पुस्तक मे कम्प्यूटर एवं नेटवर्किंग 
का उपयोग इटरनेट सम्बन्धित सेवाएँ एवं इक्कीसवी 
सदी मे पुस्तकालय सेवा के स्वरूप पर भी प्रकाश डाला 
गया है। 

यह पुस्तक स्नातक डिप्लोमा, सर्टिफिकेट एव 
वी एल आई एस सी पाठ्यक्रम के अतिरिक्त सभी 
प्रकार के पुस्तकालयो के प्रबन्ध हेतु भी उपयोगी सिद्ध 
होगी। 
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भूमिका 


पुस्तकालय प्रबन्ध पुस्तकालय विज्ञान का एक नवीन विषय है। हिन्दी भाषा मे इस 
विषय पर कई वर्षो स एक अच्छी पुस्तक को कमी अनुभव की जा रही थी। इसलिए मैंने 
विभिन्‍न विश्वविद्यालयों के इस विषय से सम्बन्धित पाठ्यक्रमो और विद्यार्थियो की सुविधा 
को दृष्टि मे रखकर प्रस्तुत पुस्तक की रचना की है। पुस्तक की रचना करते समय न केवल 
पुस्तकालय प्रबन्ध के सिद्धान्तो को स्वतन्त्र अध्यायो के रूप मे विकसित किया गया है बल्कि 
विषय को आत्मसात्‌ करने के लिए पुस्तक को सरल एवं बोधगम्य शैली मे प्रस्तुत करने 
का प्रयास किया है। 


पुस्तको को उपादेय बनाने के लिए पुस्तकालय प्रबन्ध से सम्बन्धित कुछ और विषया 
को भी जोडा गया है जिनका सम्बन्ध सूचना प्रोद्योगिकी से है। उदाहरण के लिए, 
जैसे--'पुस्तकालयो मे कम्प्यूटरो एव जालक्रमो का उपयाग” 'इटरनेट एवं इससे सम्बन्धित 
सेवाएँ” एव “इक्कीसवी सदी मे पुस्तकालय संवा व्यवसाय एव सूचना प्रौद्योगिकी' आदि। 
पुस्तक की रचना मे अनेक विद्वानों कौ कृतियो का उपयोग किया गया है उन सभी विद्वानों 
के प्रति आभार प्रकट करना मेरा परम कर्त्तव्य है। आशा हे प्रस्तुत पुस्तक विद्यार्थियों एव 
पुस्तकालयो मे कार्यरत तकनीकी कर्मियो और अधिकारियो के लिये लाभकारी सिद्ध होगी। 
पुस्तक की उपयोगिता बढान॑ के लिए पाठकों के सुझावों का सहर्ष स्वागत है। यदि आशिक 
रूप से भी मे पुस्तक की रचना के उद्देश्य मे सफल हो सका तो अपन श्रम को साथक 
समझूगा। 
पुस्तक की रचना में मुझे अपनी पत्नां श्रीमति मधु का पूर्ण सहयोग मिला है। मे 
अपनी पुत्रियो-डॉ रेणु, अजु ओर कुसुम का आभारी हूँ, निन्‍हाने निरन्तर कार्य करने क 
लिए मुझे जागरुक बनाये रखा। वनस्थली विद्यापीठ पुस्तकालय के सहयोगियो क सहयोग 
के लिए मै उनका आभारी हूँ, क्योकि उसके बिना पुस्तक का वर्तमान स्वरूप प्रकाश में 
नही आता। 
अन्त मे मै पचशील प्रकाशन के सचालक श्री मूलचदजी गुप्ता का भी आभारी हूँ, 
जिन्होने अत्यन्त उत्साह एवं लग्न से पुस्तक को पाठकों तक पहुँचाने मे महत्त्वपूर्ण योगटान 
दिया है। 
एस डी व्यास 


अनुक्रम 


क्रस॒ अध्याय पृष्ठ सख्या 

] पुस्तकालय प्रबन्ध अर्थ, कार्य एव सिद्धान्त ] 
(.ाधाए शिक्षावशथालशा शिथ्शाए ० था0 
77स्‍2]6) 

2 नियोजन 43 
(07772) 

3 पुस्तकालय सगठन 22 
([गाधाए (अशए्शा5$इ707) 

4 पुस्तकालय कर्मचारी व्यवस्था 30 
(थवरा2थाशा। ए 7एाधाए ?2807763 

5 पुस्तकालय निर्देशन अथवा सचालन 5] 
([.छाधज़ []र्टाणा आ0 (0ए9ट८ाथाणा) 

6 पुस्तकालय समन्वय (सयोजन) 57 
([छाधाए (०-णकाशओाणा) 

हु पुस्तकालय प्रतिवेदन 67 
(0ाधाए २२९०० ४772) 

8 बजट प्रक्रिया 79 
(370260॥2) 

9 पुस्तकालय सहयोग 98 
([9ाधाए (0-0792०४०६०॥) 

१0 पुस्तकालय भवन, उपस्कर एव उपकरण 03 
(फ्राधज उपाताएश शिप्रापार था 2वुपरएञाथा) 

]॥ पुस्तक चयन एवं क्रय व9 
(300 566टाएणा थ्ात 5८0प्ा5ा07) 

2.. पुस्तकालयो का भौतिक सत्यापन 44 


(900९९ ए५८्ाएशा।णा ० [/79965) 


82, 


१8, 


]6 


]7 


]68 


82 


टेप 


पुस्तको का सरक्षण एवं सुरक्षा 
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अध्याय-] 
पुस्तकालय प्रबन्ध : अर्थ, कार्य 
एव सिद्धान्त 


(ाधाए /४22०॥7श०शा श६था।ध।ए, 
१/णए था एाटा[06) 


पत्रन्ध एक ऐसी क्रिया है जिससे विभिन्‍न प्रकार के ससाधनो जैसे--व्यक्ति, साधन 
तकनीक प्रौद्योगिकी इत्यादि को मिलाकर अपना कार्य पूरा करती है। प्रबन्ध किसी सस्था के 
सभी प्रकार के कार्यो को पूर्ण करने की एक सम्पूर्ण क्रिया है। 

प्रबन्ध का अग्रेजी शब्द ॥/७॥982०77०॥। को निम्न प्रकार विभाजित करने से प्रबन्ध 
का सही आशय प्रदर्शित होता है-- 

क्मावएशादा < शद्वा828 + शा + ६ (8९ कफि!५ 

अर्थात्‌ 

प्रबन्ध 5 व्यवस्थित करना + मानव की + कौशलपूर्ण युक्ति के साथ 

इस प्रकार प्रबन्ध किसी भी सस्था मे कौशलपूर्ण युक्ति के साथ मानव (अर्थात्‌ 
कर्मचारियों ) की व्यवस्था एव सचालन करना ही प्रबन्ध कहलाता है। प्रबन्ध का अर्थ अन्य 
व्यक्तियो से कार्य कराने की युक्ति से है। किसी भी सस्था अथवा पुस्तकालय मे अनेक व्यक्ति 
मिलकर समूह के रूप मे कार्य करते है। जब किसी समूह के आमुख लक्ष्य को प्राप्त करना 
होता है तो यह आवश्यक हो जाता है कि सामूहिक प्रयासों को उद्देश्यपूर्ण बनाने की इस 
प्रक्रिया को यथाविधि नियोजित, सगठित निर्देशित समन्वित तथा नियत्रित किया जाय। इन 
सभी प्रक्रियाओं मे निरन्तर परिवर्तन हो रहा है। सामूहिक प्रयासों को उद्देश्यपूर्ण बनाने को 
इस प्रक्रिया को ही प्रबन्ध कहते है। अब किसी भी सस्था के उद्देश्यों को लक्ष्य साधकर 
साख्यकीय तकनीका द्वारा प्रबन्ध के सभी पहलुआ का उपयोग हो रहा है। प्रबन्ध के कार्य 
वही है जिसको हमे प्राप्त करना है एव जिसका हम परिणाम देखना चाहते है। जिस प्रकार 
मस्तिष्क शरीर के सभी अगो का सचालन एव निर्देशन करता है तथा उन पर नियत्रण करता 
है ठीक उसी प्रकार प्रबन्ध भी सस्थए के कर्मचारियो के प्रयासों को नियोजित निर्देशित एव 
नियन्त्रित करता है। अत पबन्ध एक ऐसी क्रिया है जिसमे विभिन्‍न प्रकार के ससाधन 
जैसे--व्यक्ति, साधन तकनीक प्रौद्योगिकी इत्यादि को मिलाकर अपना कार्य पूरा करती है 
प्रबन्ध किसी सस्था के सभी प्रकार के कार्यों के पूर्ण करने की एक सम्पूर्ण क्रिया हं। काइ 


पुस्तकालय पउन्ध 


भी काय सफलतापूर्वक तभी सभव होता है जब हम एक निश्चित नोति एवं योजना के 
आधार पर कार्य करे ताकि उस सस्था के उद्देश्यो को प्राप्त कर सके। 


वैज्ञानिक प्रबन्ध ($2७7070 (६॥8४2०॥९८॥॥) 

आधुनिक प्रबन्ध वैज्ञानिक प्रबन्ध द्वारा सयोजित किया जाता है जिसमे निम्नलिखित 
विशेषताएँ होती है-- 

(१) वैज्ञानिक विधि के उपयोग के लिए प्रबन्ध विधि के कार्य एव समस्याओं की 
वैज्ञानिक विवेचना की जाती है। 

(2) प्रबन्ध विषय क्षेत्र मे रुचि बनाये रखने एवं उचित मार्गदर्शन हेतु यह आवश्यक 
है कि प्रबन्ध के प्रारम्भिक विचारों का ज्ञान हा ताकि एक सहायक पृष्ठभूमि तेयार की जा 
सके । 

(3) मुख्य तथ्य यह है कि प्रबन्ध अपने निश्चित परिणामो को पाप्त करना चाहता है 
जो कि प्रबन्ध के दर्शन एवं मूल्यो पर आधारित है तथा जो बाहरी तथा आन्तरिक वातावरण 
द्वारा प्रभावित होते हैं। 

(4) प्रबन्ध व्यक्तिगत आत्मबल पर बहुत निर्भर करता है अत प्रबन्ध अपने उद्देश्यों 
को स्थापित कर परिणामो को प्राप्त करता है । 

(5) प्रबन्ध म'नव के क्रिया-कलापो मे विद्यमान है, चाहे वह कार्यालय विद्यालय 
बेक सेना यातायात धार्मिक स्थल मजदूर सघ, होटल औषधालय अथवा घर हो, प्रत्येक 
स्थान पर प्रबन्ध की आवश्यकता होती है। 

प्रबन्ध के उद्देश्य प्राप्त करने के लिए निम्नलिखित ससाधन होने चाहिए--मानव 
पदार्थ मशीन विधि वित्त एव बाजार (ग़द्या ग्राध्ा्5 78०0908९ प्राल005 पर ५५ 
ध॥0 गाधा।९60) | 


2 प्रबन्ध की परिभाषाएँ ()6॥000॥$ ० 042 श॥6॥।) 

प्रबन्ध मूलभूत रूप से मानव से सम्बन्धित होने के कारण एक सामाजिक विज्ञान है। 
अन्य सामाजिक विज्ञानो की तरह प्रबन्ध की कोई एक निश्चित परिभाषा देना कठिन है जा 
कि सर्वमान्य हो। यही कारण है कि भिन-भिन प्रबन्ध के विद्वानो ने प्रबन्ध की विभिन्‍न 
परिभाषाएँ प्रस्तुत को है इनमे से कुछ प्रमुख परिभाषाएँ निम्नलिखित है-- 


3। एफ डब्ल्यू टेलर के अनुसार प्रबन्ध एक जानने की कला है कि आप क्‍या 
करना चाहते है तत्पश्चात्‌ यह देखना कि सर्वोत्तम एवं मितव्ययितापूर्ण विधि से 
किया जाता है। इस परिभाषा के अनुसार-(१) प्रबन्ध एक कला है (2) 
प्रबन्ध किये जाने वाले कार्यो का पूर्व निर्धारण है, तथा (3) प्रबन्ध निष्पादन 
की सर्वोत्तम एव मितव्ययितापूण विधि की खोज करता है इसके अनुसार प्रबन्ध 
का प्रमुख कार्य उत्पादन के साधनो का कुशलतम उपयोग करते हुए न्यूनतम 
लागत पर अधिकाधिक कार्य करना है। 


आधुनिक प्रबन्ध विद्वानां द्वारा इस परिभाषा की कड शब्दा म आलाचना की गयी ह 
क्या पह मानवीय पक्ष को घोर उपेक्षा करती हैं एव शोषण पर बल दती है। 
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2 हेनरी फेयोल के अनुसार “प्रबन्ध से आशय पूर्वानुमान लगाना एव योजना 
बनाना सगठित करना आदेश देना, समन्वय करना तथा नियत्रण करना है।' 
फेयोल की परिभाषा के अनुसार सस्थागत लक्ष्यो को प्राप्त करने के लिए 
सम्पादित होने वाले कार्यो का ओचित्यपूर्ण ढग से सम्पादन करना ही प्रबन्ध है। 
इन कार्यो मे पूर्वानूमान नियोजन सगठन निर्देशन समन्वय तथा नियन्त्रण को 
सम्मिलित किया गया हे | 

3 जार्ज आर टेरी के अनुसार--प्रबन्ध एक पृथक प्रक्रिया है जिसमे नियोजन 
सगठन क्रियान्वयन एवं नियत्रण को सम्मिलित किया जाता है तब उसका 
निष्पादन व्यक्तियो एव साधनों के उपयोग द्वारा उद्देश्या को निधारित एव प्राप्त 
करने के लिए किया जाता हे । 

4  कृण्टज एवं ओ' डोनेल के अनुसार “' प्रबन्ध औपचारिक रूप से सगठित 
समूहों के माध्यम से तथा उनके साथ कार्य करते हुए कार्य कराने की कला 
है।'' इस परिभाषा के अनुसार--(१) प्रबन्ध का सम्बन्ध एकाकी व्यक्ति न 
होकर व्यक्तियो के समूह से होता है (2) ये व्यक्ति औपचारिक रूप मे 
सगठित समूह मे होते है (3) प्रबन्ध व्यक्तियों से एव उनके साथ कार्य करने 
का कला है। यह परिभाषा अत्यन्त सरल स्पष्ट आधुनिक एवं सारगभित है । 

5 पीटर ड्कर के अनुसार-प्रबन्ध एक बहु-उद्देश्य तत्र है जो व्यवसाय का प्रबन्ध 
करता है। 


प्रबन्ध मे मानवीय क्रिया-कलापा को अधिक विस्तृत अपेक्षाएँ, अधिक प्रमाणिकता 
तथा सूक्ष्मता का होना अति आवश्यक हे । प्रबन्ध मे नम्नलिखित प्रार्रनक तत्त्वा का होना 
आवश्यक हे जिनको अग्रेजी भाषा म !२० कहा जाता है-- 


] मानव (९८०7७) 

2 विचार (029) 

3 ससाधन ((८६४०भा५८७) 
4 उदेश्य /(20]९९ ६४5) 


इन उपराक्त चार तत्त्वों में सबस महत्त्वपूर्ण तत्व मानव-ससाधन है जा किसी भी 
प्रकार के प्रबन्ध को उपरब्ध होना चाहिए। प्रबन्ध लागो द्वारा सचालित केवल लांगां क लिए 
है। प्रबन्ध मानवीय प्रयासो को सक्षमता प्रदान कग्ता है। इसी के द्वारा हम बेहतर उपकरण 
कायालय उत्पाद सेवाएँ एबं मानवोय सम्बणधां म॑ सहायता प्रदान होती हे। प्रबन्ध के द्वारा ही 
परिवर्तनशील गतिविधियों दूग्दशिता एव काल्पनिकता का बढावा मिलता है। प्रबन्ध स ही 
मानवीय प्रयासों मे अनुशासन प्राप्त होता हे। प्रबन्ध किसी भी राष्ट की आर्थिक 
वृद्धि का एक आलोचनात्मक भाग हे। अत सामाजिक एवं आयिक विकाम पउन्ध द्वारा हा 
सभव है। 

प्रबन्ध गतिशील क्रिया हे उम्को परिवतन एव प्रबन्ध क क्षेत्र मे दग्दशिता का 
परिचय दना हागा। विकास की गतिशील आर्थिकता एए ऐसी अनटखां घटनाओआ फा 
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पहचानन की गलती न हो। इसके लिए आवश्यक है कि उसके पास व्यक्ति ज्ञानवान हो। 
प्रबन्ध के सिद्धान्तो का अध्ययन से हम छोटी-छोटी गलतियो से बच सकते है एवं सम्भावित 
खतरा एवं परिणामों की जानकारी हो सकती है। प्रबन्ध के सिद्धान्त प्रबन्ध की ताकत है ये 
सिद्धान्त इस प्रकार से सहायता करते हैं जैसे एक सिविल अभियन्ता के लिए 5#लाश॥ ०0 
(४०7४६ की सारणी। इस सारणी मे दी गई सूचनाएँ मूलभूत सत्य है जो कई वर्षो के 
अनुभव तथा जाँच पर आधारित है। एक अभियता इसी आधार पर किसी भी भवन की जाँच 
कर सकता है कि यह भवन कितना भार वहन कर सकता है तथा इसी सारणी का उपयोग 
कर उसक अभिकल्प (0८8१) का भी विश्लेषण करता है। 

प्रबन्ध के सिद्धान्त कोई अधिनियम नही है। सिद्धान्त एक प्रकार से परिकल्पना 
(स/9०0०7०७5) है। ऐसे सिद्धान्त--(१) व्यावहारिक होने चाहिए जिनका उपयोग किसी भी 
समय किया जा सकता हो (2) जो सम्पूर्ण दृश्य से सम्बन्धित हो एवं (3) अनुकूल 
(0०)ञ्च७०॥) हो ताकि एक ही प्रकार की स्थिति मे इनका उपयोग किया जा सके। कुल 
मिलाकर इन सिद्धान्तो का उपयोग है--प्रबन्ध के कार्य को सरल बनाना। 


3 प्रबन्ध का अर्थ (८४॥॥82 0 (३92270॥7) 

प्रबन्ध शब्द एक व्यापक शब्द है जिसे आधुनिक व्यावसायिक एवं औद्योगिक जगत 
म॑ कई अर्थो मे प्रयुक्त किया जाता है--() सकोर्ण अथवा सकुचित अर्थ मे “प्रबन्ध ' 
दूसरे व्यक्तियो से कार्य कराने की युक्ति है। इसके अनुसार वह व्यक्ति जो अन्य व्यक्तियो से 
कार्य करा सकता है वह “'प्रबन्धक'' कहलाता है। (2) व्यापक एवं विस्तृत अर्थ मे 
“'प्रबन्ध'' कला एव विज्ञान है जो निर्धारित लक्ष्यों की प्राप्ति के लिए विभिन्‍न मानव प्रयासों 
से सम्बन्ध रखता है। इस अर्थ मे प्रबन्ध मे निम्नलिखित कार्य सम्मिलित होते है--नियोजन 
सगठन समन्वय निर्देशन, अभिप्रेरणा नियत्रण तथा नींव निर्धारण । 


प्रोफेसर थियोहेमन ने प्रबन्ध के निम्न तीन प्रचलित अर्थों का उपयोग किया 
है--(१) प्रबन्ध अधिकारियो के अर्थ मे, (2) प्रबन्ध विज्ञान के अर्थ, मे एव (3) प्रबन्ध 
प्रक्रिया के अर्थ मे। 

() प्रथम दृष्टिकोण के अनुसार प्रबन्ध से आशय सामान्यत प्रबन्ध अधिकारियो से 


होता है जिसके अन्तर्गत सम्बन्धित इकाई मे कार्य करने वालो के कार्य पर नियत्रण स्थापित 
किया जाता है। 

(॥) द्वितीय दृष्टिकोण के अनुसार-प्रबन्ध का आशय ऐसे विज्ञान से होता हे जिसमे 
व्यवहारिक नियोजन सगठन, सचालन, समन्वय प्रेरणा तथा नियत्रण से सम्बन्धित सिद्धान्तो 
का वैज्ञानिक विश्लेषण होता है। 

(४) तृतीय दृष्टिकोण के अनुसार-प्रबन्ध शब्द का अर्थ एक प्रक्रिया के रूप मे 
लिया गया है जिसके अन्तर्गत अन्य लोगो के साथ मिलजुलकर कार्य किया जाता है। 

अत प्रबन्ध एक विज्ञान एव कला है जो एक सस्था के सामान्य लक्ष्यों की प्राप्ति हेतु 
विभिन व्र्यक्तियो के व्यक्तिगत एवं सामूहिक प्रयासो के नियोजन सगठन निदेशन समन्वय 
अभिप्रेरणा एव नियत्रण सम्बन्ध रखता है। 
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4 प्रबन्ध की अवधारणा (00॥०6७ ० (०४8०77थ॥7) 


प्रबन्ध की अवधारणा कोई नयी नही है अपितु उतनी ही पुरानी है जितना कि मानव- 
सभ्यता का इतिहास। मानव-सभ्यता के प्रारम्भ से प्रबन्ध किसी न किसी रूप मे सामूहिक 
क्रियाओ का कुशल सचालन के लिए विद्यमान रहे हैं--चाहे यह क्रियाये राज्य प्रशासन से 
सम्बन्धित रही हो अथवा अन्य सगठनो से। हाँ मानव-सभ्यता का जैसे-जैसे विकास होता 
गया उसके साथ-साथ प्रबन्ध की अवधारणाएँ भी बदलती गयी। आज के विकसित युग मे 
प्रबन्ध की अवधारणाएँ आधुनिक प्रबन्ध के नाम से जानी जाती है जो कि निम्नलिखित हैं-- 


 कार्यात्मक अवधारणा (पएप्रात7णा»/ (०४८९८०)--प्रबन्ध की कार्यात्मक 
अवधारणा इसे एक प्रक्रिया के रूप मे मानती है। इस अवधारणा को मानने वालो मे हेनरी 
फेयोल पीटर एफ जी ई ड्रकर थियोहेमन जार्ज आर टेरी कृण्टज एवं ओ' डोनेल, जी 
ई मिलवर्ड, ब्रेच मेकफरलेड आदि प्रमुख है। जी ई मिलवर्ड के अनुसार--'' प्रबन्ध एक 
प्रक्रिया है जिसके माध्यम से नीतियो का क्रियान्वयन, नियोजन एवं पर्यवेक्षण किया जाता 
है'' यदि देखा जाय तो आधुनिक प्रबन्ध की अवधारणा का व्यावहारिक रूप प्रबन्ध की 
प्रक्रिया है इसलिए आधुनिक प्रबन्ध को एक प्रक्रिया के रूप मे परिभाषित करते है। 


2 नेतृत्व रूपी अवधारणा (],०80०5977 (/०॥०००)--आधुनिक प्रबन्ध की 
अवधारणा का आशय एक ऐसी विचार-शक्ति से है जो सगठन के निर्धारित लक्ष्यो की प्राप्ति 
हेतु नेतृत्व द्वारा सम्पूर्ण सगठन मे प्रयुक्त की जाती है। सामान्य स्तर पर औपचारिक रूप से 
इस प्रकार के नेतृत्व का निर्माण एव विकास संगठन के वातावरण एवं उसके सदस्यों को 
आवश्यकताओ को पूर्णरूप से ध्यान मे रखते हुए किया जाता है। सस्था मे ऐसा नेतृत्व 
व्यापक रूप से लागू होने पर ही सम्पूर्ण संगठन मे कुशलता, सन्तुलन एवं निरन्तरता की 
आशा की जा सकती है। कुशल नेतृत्व द्वारा ही उत्पादन एवं उत्पादकता दोनो मे वृद्धि की जा 
सकती है। 

3 वैज्ञानिक अवधारणा (50७॥772 00०7०८००-टेलर, थियोहेमन एवं अन्य 
कुछ विद्वानो के अनुसार वैज्ञानिक अवधारणा आधुनिक प्रबन्ध की आधारशिला है। प्रबन्ध 
वैज्ञानिक अवधारणा के अनुसार-एक ऐसा विज्ञान है जो नियोजन सगठन, समन्वय, 
सचालन अभिप्रेरणा तथा नियन्त्रण से सम्बन्धित सिद्धान्तो का वैज्ञानिक विश्लेषण प्रस्तुत 
करता है। प्रबन्ध के अन्तर्गत की जाने वाली प्रत्येक क्रिया का कुछ न कुछ वैज्ञानिक आधार 
होता है। 

4 अन्य लोगो द्वारा तथा उनके साथ मिलकर कार्य करने की अवधारणा 
((0॥06ए9 ० एलथांगार 85 006 0पशल्‍स्‍ क्षा0 शा 0/65)- कुछ व्यक्ति प्रबन्ध 
की अवधारणा का अर्थ अन्य व्यक्तियों से कार्य लेने से लगाते है। इस अवधारणा के 
समर्थको का कथन है कि प्रबन्धक का दूसरे व्यक्तियो से कार्य लेना ही नही समझा जाना 
चाहिए, क्योकि--(१) यह अत्यन्त सकीर्ण अर्थ, और (2) इसमे तानाशाही की गध आती 
है। अत आधुनिक युग मे प्रबन्ध की इस अवधारणा का कोई महत्त्व नही है। इसके विपरीत 
आधुनिक प्रबन्धक अन्य लोगो द्वारा तथा उनके साथ मिलकर कार्य करना ही प्रबन्ध दर्शन 
की आधुनिक अवधारणा मानते है। कृण्टज एवं ओ' डोनेल के अनुसार--'' औपचारिक वर्गों 
मे सगठित व्यक्तियो द्वारा उनके साथ मिलकर कार्य करने की कला का नाम ही प्रबन्ध है ।'' 
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5 सामूहिक प्रयास अवधारणा (67079 ८((०5 (.0॥0०७9।)-प्रबन्ध का 
सामूहिक प्रयास अवधारणा के अनुसार एक व्यक्ति अलग-थलग रहकर कुछ प्राप्त नही कः 
सकता। अत निर्धारित उद्दश्यो एवं लक्ष्यां को प्राप्त करने के लिए सामूहिक पयासा +#! 
व्यवस्था अर्थात्‌ नियोजन सगठन निर्देशन समन्वय अभिप्रेरणा तथा नियप्रण आवश्यक है 
ओर उसी का नाम प्रबन्ध है। 


6 सार्वभौमिक अवधारणा (५ ८84[47५ (_070०69()- प्रबन्ध की 
सार्वभौमिकता अवधारणा हेनरी फेयोल की देन है उनके अनुसार--' प्रबन्ध एक सार्वभौमिक 
क्रिया है जो प्रत्येक संगठन अथवा सस्था मे चाहे बह धार्मिक हो सामाजिक हो अथवा 
व्यावसायिक एव औद्योगिक हो समान रूप से सम्पन्न की जाती है।'' 


लारस ए एप्पले के अनुसार “जो प्रबन्ध कर सकता है वह किसी भी कार्य का 
प्रबन्ध कर सकता है।'' थियोहेमन के अनुमार--'' प्रबन्ध के सिद्धान्त विश्वव्यापक है । ५ 
किसी भी प्रकार के उपक्रम मे जहाँ पर मनुष्य से समन्वित प्रयास होते है प्रबन्ध के सिद्धान्त 
लागू किये जा सकते है।'' आधुनिक प्रबन्धक प्रबन्ध की सार्वभौमिकता की अवधारणा पर 
आज सबसे अधिक बल देते है। यही कारण है कि इस अवधारणा का आज द्रुतगति से 
विकास हो रहा है। 


7 व्यावसायिक अवधारणा ([70०557074/! (८०7८००४)--आ उुनिक प्रबन्धक 
प्रबन्ध को एक व्यवसाय मानते है एवं उसी रूप मे आज इसका तेजी से विकास हो रहा ह। 
अमेरिकन मेनेजमेट एसोसिएशन के अनुसार प्रबन्ध एक व्यवसाय हे और उसी रूप मे आज 
उसका विकास हो रहा है। विश्व के लगभग सभी विकसित राष्ट्रो जैसे--अमेरिका जापान 
फ्रास, ब्रिटेन, रूस आदि ने प्रबन्ध को एक व्यवसाय के रूप मे स्वीकार किया है। हमारे देश 
मे भी वर्तमान मे पूजीपति प्रबन्धको का स्थान व्यवसायिक प्रबन्धको ने ग्रहण करना आरम्भ 
कर दिया है। 


5 प्रबन्ध की विशेषताएँ ((ाक्षाव८७४75005 06 (७॥४ए०॥०ा) 


प्रबन्ध को विभिन्‍न विद्वानों द्वारा दी गई उपराक्त परिभाषाओ का अध्यया करन स 
प्रबन्ध की निम्न प्रमुख विशेषताएँ प्रकट होती हैं-- 


4 वाछित उद्देश्य-प्रबन्ध के द्वारा किसी भी आवश्यक कार्य वाछित उद्देश्य को 
अच्छी तरह स सम्पन्न कर सकत है। प्रबन्ध के द्वारा सभी सदस्य मिलकर सगठनात्मय 
उद्देश्या को प्राप्त करने मे अपना भरसक योगदान दते है। 


2 कार्यविधि-प्रबन्ध यह देखता है कि किस प्रकार से कार्य के सम्पन्न होगा। 
प्रबन्ध किसी भी कार्य को कहाँ से आरम्भ करे तथा धीरे- धीरे किस प्रकार से सम्पन्न कर । 
यदि प्रबन्ध नहीं है तो कोई भी कार्य सुचारु रूप से सम्पन्न नही किया जा सकता है। 


3 उद्देश्या के निर्धारण मे सामूहिक भावना--प्रबन्ध की यह विश॑पता है कि 
कर्मचारियों का निर्धारण उनके अधिकारिया द्वारा अकेले नही किया जाता बल्कि सामूहिक 
टीम भावना से अधिकारी तथा अधीनस्थ दोनो मिलकर उद्देश्यों का निर्धारण करते हे। इसी 
कारण वह दोनो का स्वीकाय भी होता ह। अत समूह के लोगो के लिए समूह के सभो 
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व्यक्ति मिलकर प्रबन्ध क कार्य को सम्पन्न करते है क्योकि कोई भी विशाल कार्य सम्पूर्ण 
समूह वे द्वारा ही सभव है। ससाधनों का विकास समूह मे ही सभव है। 

4 नियत अवधि--किसी भी कार्य को सम्पन्न करने के लिए प्रबन्ध एक नियत 
अवधि के लिए सगठन का नियोजन करता है जैसे--वार्षिक अथवा मासिक योजनाये 
बनायी जा सकती हेै। 

5 उद्देश्यों का मूल्याकन-उद्देश्यो के अनुसार उद्देश्यों द्वारा प्रबन्ध की सम्पूर्ण 
व्यवस्था की वाषिक समीक्षा की जाती है तथा आवश्यकता एव अनुभव के आधार पर उसमे 
आवश्यक सशोधन भी किया जाता है। 

6 नियत्रण व्यवस्था--जब उद्देश्यो के अनुसार कार्य प्रारम्भ हो जाता है तो उपयुक्त 
ग्यत्रण व्यवस्थ द्वारा यह देखना चाहिए कि निर्धारित विधियो एव परिणप्मो के अनुसार ही 
कार्य हो रहा है अथवा नहां। यही नही नियत्रण व्यवस्था मे स्वय सुधारने वाली प्रबन्ध 
तिधियो का भी समावश किया गया है। 

7 उपलब्धियो का प्रसार--किसी भी सस्था मे कर्मचारियों एवं विभागो द्वारा जो 
उपलब्धियों प्राप्त की जाती हैं उनकी जानकारी सम्बन्धित व्यक्तियो एव विभागों के साथ- 
साथ सम्पूण सस्था को दी जानी चाहिए। जिन्होने लक्ष्यों को प्राप्त कर लिया हो उनका 
अभिनन्दन किया जाना चाहिए तथा उनको पदोन्नति अथवा वेतन मे वृद्धि प्रदान करके उन्हे 
अभिप्ररित करना चाहिए। इससे कर्मचारी गौरव का अनुभव कर स्वय कार्य के प्रति जागरूक 
एठ प्रोत्साहित होगे। 

8 प्रशिक्षण की व्यवस्था--सभी स्तरों पर प्रशिक्षण की भी पर्याप्त व्यवस्था की 
जानी चाहिए जिससे सगठन के उद्देश्यों को सरलता से प्राप्त किया जा सके। प्रबन्ध विषय 
का अध्ययन किया जा सकता है तथा इसके अनुप्रयोग (4७09॥0४8075) की कार्यक्षमता 
बढायी जा सकती है। 

9 व्यापक दृष्टिकोण अपनाना- प्रभावशाली प्रबन्ध के लिए कार्य का ज्ञान, क्षमता 
एवं अनुभव के साथ ही व्यापक दृष्टिकोण की भी आवश्यकता होती है। इन सभी के 
सहयोग से ही प्रबन्ध अच्छी तरह किया जाता है एव सफलतापूर्वक कार्य सम्पन्न होता है। 

( अ) कम्प्यूटर प्रबन्धक का सहायक है--प्रबन्धक के लिए कम्प्यूटर एक 
शक्तिशाली उपकरण है जिसके द्वारा प्रबन्धक की दिव्यदृष्टि तथा ज्ञान म बढोतरी होती है एव 
वह अनेक कठिन समस्याओ का निवारण कर सकता है। कम्प्यूटर द्वारा किसी भी समस्या 
का गहरा विश्लेषण करना अब सभव है जबकि मानव-मस्तिष्क द्वारा इतना कुछ करना सभव 
नहीं है। कम्प्यूटर के उपयोग द्वारा ही प्रबन्धक एक बार फिर पुन निरीक्षण के लिए बाध्य हो 
रहे है कि किस प्रकार से और भी गहनता से निर्णय कर विश्लेषण मे पैनापन लाया जाये। 
कम्प्यूटर का कार्यक्षमता दिन-प्रतिदिन बढती जा रही है जिससे अविश्वसनीय साख्यिकीय 
सूचनाओ का उपयाग कर वह दिव्यदृष्टि आशा क्रियाएँ, सफलताएँ इत्यादि अपने जीवन में 
ला सकता है। 

(ब ) प्रबन्ध एक महत्त्वपूर्ण साधन है--प्रबन्ध द्वारा हम मानवीय जीवन के 
क्रिया-कलापो पर प्रभाव डाल सकते ह। प्रबन्धक अच्छे प्रबन्ध द्वारा लोगो को सोचने एव 
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काय करने की प्रवृत्ति मे परिवर्तन करवाकर उनके जीवन को बेहतर बना सकता है ताकि वे 
और भी अच्छा कार्य करे। प्रबन्ध वातावरण को भी प्रभावित करता है। यदि प्रबन्धक चाहता 
है तो वह अपने साथियो का मनोबल ऊँचा कर सकता है ताकि वे और भी अच्छा कार्य करे | 

(स) प्रबन्ध (/७॥872०॥/०॥5 (॥80।०)--प्रबन्ध को एक अनदेखी शक्ति कहा 
गया है। इसके केवल परिणाम दिखाई पडते है जिसके पीछे प्रबन्धक एव उसके सहयोगिय्गे 
का अथक प्रयास उनका अनुशासन कर्मचारियों का उत्साह, प्लावनशोलता (क00992५) 
की भावना तथा पर्याप्त उत्पादन की क्षमता छिपी है। 

(द) यह आवश्यक नही है कि जो प्रबन्ध के कार्य करते है वे मालिक भी हो 
(॥0$56 जाबटाएाड गधावरढा5$ शाह ॥0 ॥6025537[9 6 5076 8९ 
०५॥०5)- प्रबन्धक एवं सेठ अथवा मालिक पर्यायवाची शब्द नही है। अधिकाशत 
प्रबन्धनो का अलग-अलग समूह होता है ऐसे विशिष्ट समूह जो कि मालिकों से अलग 
होता है। प्रबन्धक समूह मालिको के लिए किसी भी सस्था का प्रबन्ध करता है। आधुनिक 
प्रबन्ध व्यवस्था नये उत्पन्न वातावरण से काफी प्रभावित हुई है जिससे नया ज्ञान तथा शोध 
परिणाम प्रमुख है। साथ ही अविश्वसनीय टेक्नोलॉजी का विकास भी प्रभावित कर रहा है। 

(य ) प्रबन्ध विषय को निर्मित करने वाले निम्नलिखित विषय है--- मनोविज्ञान 
(25५८00029५) समाज-शास्त्र (६०0८70]029) मानव-शास्त्र (&॥॥॥0 7004099५) 
परिस्थितिकी (80०० 89५) गणित (७४/॥श॥7४॥०५) राजनीति-विज्ञान (7?20]08] 
$07०७70८) जीव-विज्ञान (8008५) एव भूगोल (6००४४०७०॥५) | इन सभी विषयो से कुछ 
न-कुछ सामग्री प्राप्त कर प्रबन्ध इनका उपयोग करता है। प्रबन्ध विषय इन उपरोक्त विषयों 
को मिलाकर ही एक विषय नही बना अपितु प्रबन्ध विषय की उत्पनि वाष्पीकरण 
(0॥80]8007) क्रिया से हुई है जिसमे उपरोक्त सभी विषय निहित है। यह विषय एक ओर 
तो अन्य विषयो को मिलाकर एकता (॥7०७०8०॥०॥) प्राप्त करता है एव दूसरी ओर इस कुल 
ज्ञान का उपयोग (॥700॥0०8॥०॥) भी है। अत प्रबन्ध अन्य विषयो के महत्त्वपूर्ण सिद्धान्तो से 
मिलकर बना है | 


6 वैज्ञानिक दृष्टिकोण (9टालतव९ ५४८ए०७०ाआा) 

आधुनिक प्रबन्ध मे निम्नलिखित वैज्ञानिक दृष्टिकोण होते है-- 

ब्छक- वैज्ञानिक विधि एव विश्लेषण का उपयोग कर सचालन कार्य एवं समस्याओ 
को प्रभावित करना। 

ध्छा सचालन में मानवीय अध्ययनों तथा उनके व्यवहार को गहन महत्त्व 
((०ञ02400॥) प्रदान कर विभिन्‍न परिस्थितियों से जूझना। 

ब्क संचालन कार्य मे आर्थिक सक्षमता (80070फा2 शी०लाए्ला८ ५5) पर अधिक 
ध्यान केन्द्रित करना। 

४७ तत्र विधि (5/४०॥६ ॥07००॥) द्वारा सभी कार्य पर समान ध्यान केन्द्रित 
करना, एव 


बा कम्प्यूटर तथा इलेक्ट्रोनिक टेक्नोलोजी का विश्लेषण एवं उनका अध्ययन 
करना। 
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कम्प्यूटर तथा सचार टेक्नोलोजी ने उन शोधकर्ताओं की सहायता की हे जा प्रबन्ध 
सूचना-तत्र (१(व॥४४०0शा। ॥रणि]800॥ 5५४०7) से सम्बन्धित है। इस तत्र (3५86%) 
ने वैज्ञानिक प्रबन्ध की पूर्ति हेतु सचालन क्रियाओ को समृद्ध किया है। तत्र विधि सम्पूर्णता 
को प्राप्त करने हेतु कुछ तत्त्वतो का जोड (56) है। (8५झ8&॥ $ 8 उ 0 छशादा 
5वावाए वा गाल कटॉद्वाएए भणाए #0752५४९५ 0 ल&8 ३ 0ज्रञाशार एर008) | वह 
तत्र (५५४४०॥) वातावरण के साथ अन्तर्क्रिया करता है। यह वातावरण द्वारा प्रभावित होकर 
फिर वातावरण को प्रभावित करता है। यदि इस तत्र का सूक्ष्म परीक्षण किया जाय तो पता 
चलता है कि सगठन कई उपतत्रो से बना है। इसी प्रकार काई एक सगठन इसक विशाल 
वातावरण के परिप्रेक्ष्य मे एक उपनत्र के समान ही है। इस प्रकार हम देखते है कि आधुनिक 
प्रबन्ध (१/७॥४४०॥०॥०) ने कई विषयो तथा उनके अनुभवों एवं अध्ययनों का सफलतापृवक 
उपयोग कर लाभ उठाया है तथा उत्पादन मे वृद्धि की है। 


7 प्रबन्ध के स्तर ([,०४2।५$ ए १(७॥8९०7॥०7) 
किसी भी सगठन उद्योग अथवा सस्था मे प्रबन्ध के निम्नलिखित तीन स्तर ह 
जिनका अलग-अलग कार्यक्षेत्र है-- 
4 उच्च (०9) नीतियो गुणवत्ता नियत्रण आकलन एवं ससाधनो को जुटाना 


एवं विकास। 

2 मध्य (॥॥00) क्रियाओं अथवा कार्यो का क्रियान्वयन एवं निरीक्षण तथा 
चेतावनी | 

3 दैनिक कार्यक्रम सम्बन्धी (,0५/०) देनिक कार्यक्रम एव समन्वय कार्य 
करना। 


इन सभी स्तरों पर कार्य झरने वाले कार्यकर्ताआ का कर्त्तव्य जिम्मदारी मासिक 
वतन उनके पदो के अनुसार एव किस स्तर पर काय कर रहे ह पर निर्भर करता ह। यह तत्र 
(5५8००) तभी सफलतापूर्वक चल पायेगा जब तीनो प्रकार क प्रबन्ध एक साथ मिलकर 
कार्य करे। उच्चस्तरीय कार्यकर्ताओं की दैनिक कार्यक्रमों वाले कार्यकर्ताओं की नीति- 
निर्धारण योजना सरुम्बन्धी कार्यो तथा समिति की बैठकों से कोई सरांकार नही है लेकिन 
मध्यस्तरीय प्रबन्ध वाले कार्यकर्ता दोनो मे यानि योजना सम्बन्धी कार्य तथा दैनिक क्रियाओं 
मे अपने को सयुक्त रूप से सम्मिलित करते है। 


8 पुस्तकालय प्रबन्ध के सिद्धान्त (श॥ाटाए९५ णी णाश9 जशिशा282थाला) 


आधुनिक पुस्तकालय जटिल सस्था होते जा रहे है इसलिए अब पुस्तकालय का 
प्रबन्ध करना प्राचीनकाल जैसा सरल कार्य नही है। इस वैज्ञानिक युग में कार्य की गतिमयता 
बहुत अधिक महत्त्व रखती है तथा पुस्तकालय मे गतिमयता लाने के लिए सक्षम प्रबन्ध अति 
आवश्यक है। पुस्तकालय प्रबन्ध के दो पक्ष होते है--सैद्धान्तिक एवं क्रियात्मक। सैद्धान्तिक 
पक्ष के सम्बन्ध मे समुचित विचार-विमर्श होता रहता है। पुस्तकालय मे सुचारु रूप से 
प्रबन्ध के लिए प्रबन्ध के सैद्धान्तिक पक्ष का विशेष महत्त्व होता है। यदि पुस्तकालय के 
प्रबन्ध को वैज्ञानिक ढग से चलाया जाय तो पुस्तकालय की कार्यकुशलता मे वृद्धि होती है। 
पुस्तकालय के वाठित लक्ष्यो का प्राप्त करने के लिए प्रबन्ध क॑ कार्यो मे एकरूपता लायी जा 


गा पुस्तकालय प्रबन्ध 
रूफन ह ताकि पुस्तकालय मे क्रियान्वयन भली प्रकार किया जा सकता हे । पुस्तफााय पे 
प्रचन्‍० का क्रियत्मक करने के लिए प्रजन्‍्ध को कुछ काय करने पडते है जेसे-पुस्तकालय 
के उदहश्य' का निधारण करना, कर्मचारियां के कार्यो का विभाजन करना कर्मचारियों का 
>-जन एव ग्यित्रण आदि। प्रबन्ध शास्त्र के पितामह हेनरी फेयोल ने प्रबन्ध के पॉँच 
व्यय नियाजन सगठन निर्दशन नियत्रण एवं समन्वय आदि निर्धारित किये थे। इसी प्रकार 
लए गुलिक ने भी प्रबन्धकीय कार्यो को स्मृति मे रखने की दृष्टि से पांस्ड का 
/>८,९ 07२8) शब्द का प्रयोग किया है | 

व्म जल्द के प्रत्येक अधर से प्रबन्ध के कायो का प्रदर्शन किया जाता ह₹ जिसके 
% था ये प्रबन्ध क न्म्नि का+ यताये जाते है जिल्‍्डे प्रबन्ध के तत्त्व भी कहते है- 


जे. बजे जक्ाशगा४£ (नयांजन करना ) 

७. >> (एएशा5दशाणा (साठन करना ) 

७४. ++ $शीीिएए ( कर्मचारियों की व्यवस्था करना) 
छऐ. >> जिाल्णाए॥ (निर्देशन) 

(२, >> (0 090 हध्ात॥ ( ममन्वयीकरण | 

रिै. >> >609णजापराड (प्रतिवेदन) 

>. 50082शआा।आाए (बजट ) 


० (७0 गष्ट) सुनियाजन 

स्वकालय के प्रशासन का आवश्यक तत्त्व पुस्तकालय के लक्ष्य तथा आदर्श का 
निश्चित काना होता ह। इन उद्देश्यों को प्राप्त करने के लिए आवश्यक विधिया तथा साधना 
का प्ररम्भ करने स॑ पृवं उनका नियोजन करना आवश्यक होता है। नियाजन का मुख्य उद्देश्य 
यह हैं कि कम से कप व्यय में अधिक से अधिक काय सम्पन्न किया जा सक्े। पुस्तकाताय 
का नियान करने » स्थानीय स्थिति, स्थान, भाषा, शिधा का स्तर पुस्तकालय का आका! 
२. ४० उद्दश्या पा (र्ज विचार करना आवश्यक हाता हे जिससे पुस्तकालय की व्यवस्था 
सानय”जत ढग से #' सके तथा सतोषजनक ढग से कुशल पुस्तकालय सेवा प्रदान की जा 
स्य+ 
€ (05 ....08900॥ “उठ््त्तक स्थिति 

“एएकालय सगठन का उद्देश्य प्रशासन के स्वरुप को इस प्रकार से वस्थित वर ॥ 
हाता ह ज्मसिसे प्राकालय अपन उद्दश्य की पूर्ति मे सफल हो सक। पुस्तमालय को 
साए-*- मं पद्धति एसो होनी चाहिए कि पुस्तकालय के समस्त कर्मचारिया को समन्बित 
अवस्थ' में सृजबद्ध क्या जा सके जा वैज्ञानिक पद्धतियो पर आधारित हो तथा जिससे ऊकाय॑ 
अधिक कशलत्गपूछर ढग स सम्पन्न हो सके। पुस्तकालय सगठन क॑ अन्तर्गत एक सुदृढ़ 
संगठन पर्ति का आवश्यकता होती है। 
3 (वा गाएु) प्टा5 न्य्ठ्स्था 


३ लझालय की कार्यकुशलता उसके कर्मचारियों पर ही पूर्ण रूप से आधारित होता 
है। अत क्‍्मचारिष' का नियुक्ति के समय काई निधारित नियुक्ति नीति पर अमल झरना 


पुस्तकालय प्रबन्ध अर्थ काप एव सिद्धान्त ! 


आवश्यक है। 7युक्ति कर्मचारिया मे अपने पद क अनुसार कायपद्धनि मे दक्षता, क्षमता तदा 
काय करने की पयाशत अभिरुचि का होना आवश्यक ह। कम॑चारियो म॑ इन सभी विशेषताअ 
का होगा आवश्यक ह ज्सिसे पुस्तकालय मे उत्तम प्रबन्ध का वातावरण विकसित होता है । 


99 ([)7 2200॥) निर्देशन 

प्रशासनिक सफलता प्राप्त क'ने के लिए पुस्तकालय मे कुशल निर्देशा अत्यल 
आवश्यक है। कर्मचारियों की कार्यकुशलता तथा सामज्स्य बहुत कुछ पुस्तकालय के नंतृत्व 
अथांत पुस्तकालयाध्यक्ष पर निर्भर होता है। कर्मचारियो क अनगत आत्मविश्वास उत्माह 
तथा नेतिक आचरण का विकास करना सफल निर्देशक का कार्य है। पुस्तक'लय म॑ उचित 
समय पर उचित निर्णय लना आर उनका क्रियान्वयन करना पुस्तकालयाध्यक्ष का कार्य है 
अत सफल निर्दशन के लिए यह आवश्यक हैं कि पुप्तकालयाध्यक्ष म॑ निर्देशा की अमता 
होनी चाहिए तव। पुस्तकालयाध्यक्ष म॑ कर्मचारियों के सम्मुख एक आदर्श प्रस्तुत करने + 
लिए अपने व्यक्तिगत लाभो तथा सुख का परित्याग कग्ते की क्षमता होनी चारिए जिससे कि 
पुस्तकालयाध्यक्ष अपने कर्मचारियों के सम्मुख आदर्श का पा> बन सके। प्रत्येव 
पुस्तकालयाध्यक्ष के लिए आवश्यक है कि कर्मचारिया क नेतृत्व करने का गुण उसमे अवश८ 
होना चाहिए। 


(0 ((० गवाा।5007) समन्वय 

पुस्तकारय मे समन्वय दो प्रकार से होता है--() कर्मचारियों मे आपस में समन्व॥ 
तथा (०) पुस्तझग्तः के प्रत्यक विभाग मे समनन्‍्वय। पुस्तकालय क प्रत्येक कमचारी त*” 
विभागों मे जापण ” समनन्‍्वप्र तभी स्थापित किण ज्य सकता है जब प्रमुख प्रशासाक 
अ'धकरी को एत्थेझ प्रकार के कार्य तथा उनका प्रक्रियाओं का पण॑ ज्ञान हा ओर अपने 
प्रशव से प्रशासन तत्र फो इस ढग से सचालित करे कि किसी भा विभाग में अनावश्यक 
हस्तक्षेप न करना पडे। यह बहुत कुछ सगठन की प्रकृति तशः स्वरूप पर निर्भर कऋरतः हैं 
जैसे--सगठनात-+ स्वरूप सत्र प्रकृति, सूत्र तथा स्टाफ अथवा कायात्मक प्रकृति 4 
आधारित हाता ९ । कहने का तात्पर्य यह है कि पृथक्‌ू-उथक्‌ विभागों के प्रभारियो गो 
अधिकारा का हस्तानरण ()66४०४णा ण ९०५५०) ?ोग चाहिए तथा जिनको अधिकार 
दिया गया होता ८? उन्ही का उस कार्य के प्रति उत्तरदायित्व होना चाहिए। अत पे सभी लाए 
प्रमुख प्रशासनिऊ अधिकारों क प्रति उत्तरदायी हां। सभी विभागो का समस्याओं का गिदाद 
प्रमुख प्रशासनिक आधयिकारी का कार्य होना चाहिए। 


॥९ (२९००१) ९ / प्रतिवेदन 


पुप्तकालय क प्रमुख प्रशासनिक अधिकारां का यह कर्त्तव्य ह कि वह समय-समय 
पर सभी विभागों ऊ प्रभारियों से प्रतिवेदन प्राप्त करता रह जिससे कर्मचारियां एवं विभागों 
द्वारा सम्पन्न क्यि गये का" का मात्रा एव गुणवत्ता का अनुपान लग सके प्राप्त प्रतिवेदना से 
प्रत्येक कर्मचारो ऊ काय॑ करने को क्षमता एवं दधता का जाकलन करने म॑ भी सहायता प्राप्त 
हागी। अत में पृए वर्ष चुष्तझालय द्वारा फिय गय क्रियाकलापो का एक पूर्ण प्रतियदन 
युस्तकालयाध्य 4 को जपन जविफारियों के जबलांब्नाथ नर्मित झरना पडता है। 


ह पुस्तकालय प्रबन्ध 
मझजाआ हैं ताकि पुस्तकालय में क्रियान्वयन भली प्रकार किया जा सकता है। पुस्तकातग मे 
पयन्‍ध को क्रिय-मक करने के लिए प्रबन्ध का कुठ काय करन पड़ते है जेसे--पुस्तकालय 
के उन्श्य का निर्धारण करना कर्मचारियां के कार्यो का विभाजन करना कर्मचारियों का 
>> जन एव नियत्रण आदि। प्रबन्ध शास्त्र के पितामह हेनरां फेयोल ने प्रबन्ध फे पॉँच 
वझय--नियानन सगठन निर्देशन नियत्रण एवं समन्वय आदि निर्धारित किये थे। इसी प्रकार 
लए गलिक ने भी प्रबन्धकीय कार्यो को स्मृति मे रखने की दृष्टि से पास्डकार्क 
“० ,$० _ 228) शब्द का प्रयोग किया है। 

व्म शब्द क प्रत्यक अभर से प्रबन्ध के कार्यो का प्रदर्श किया जाता ह जिसफे 
>। “प प्रबन्ध के निम्न काय बताये जाते २, जिन्हे प्रबन्ध के तत्त्व भी कहते ₹-- 


0. >> #>]धााशत६४ (नयांजन करना ) 

औ॑ >> एाएशाआ5इशा0णा (संगठन करना) 

६ -> 592 ( कर्मचारियों फी व्यवस्था करना) 
9. >> शिाल्या0ता (निर्देशन) 

6० -> (0 ठा0 ॥शाठप ( समनन्‍्दयीकर", 

पे. >> ऊ€एणाएा३ (प्रतिवेदन) 

>>... +> उधत89८/॥त78 (बजट ) 


9 (0४ ग8) सुनियाजन 

प्न्‍कालय क प्रशासन का आवश्यक तत्त्व पुस्तकालय के लक्ष्य तथा आदर्श का 
निश्चिए काना होता है। इन उद्देश्यो को प्राप्त करने के लिए आवश्यक विधिया तथा साधना 
वा प्राःम० करने से पृव॑ उनका नियाजन करना आवश्यक होता है। नियोजन का मुख्य उद्देश्य 
यह ह थि कम से कप व्यय मे अधिक से अधिक कर्षय सम्पन्न किया जा सके। पुस्तकालय 
का पिएणन करने # स्थानाय स्थिति स्‍थान भाषा शिक्षा का स्तर पुस्तकालय का आरा! 
ए- शन उद्दश्या पर पूर्व विचार करना आवश्यक हाता है जिसुस पुस्तकालय का व्यत्रग्था 
सांनयश-त टग से ह' सके तथा सतोषजनक ढंग से कुशल पुस्तकालय सेवा प्रदान को जा 
स्क 
0(0_ " मगठनात्मक स्थिति 

“एछकालय सगठन का उद्देश्य प्रशासन के स्व््प को इस प्रकार से ज्यवस्थि। कर॥। 
होता £ जिससे पुण'कालय अपन उददश्य की पूर्ति मे सफल हो सके। पुस्टगानय को 
सगठ पक पद्धति एसी होनी चाहिए कि पुस्तकालण के समस्त कर्मचारिया का समन्वित 
अवस्थ' म॑ सृजबद्ध किया जा सके जा वेज्ञानिक पद्धतियो पर आधारित हा तथा जिससे यार्य 
अधिक कुशलतापूवक ढग स सम्पन्न हो सके। पुस्तकालय सगठन फ्रे अन्तर्गत एक सुदृढ़ 
संगठन पटति का जग्वश्यकता होती हे। 


3 (34:४९) स्टाए व्यवस्था 


उत्लतकालय फ्री कायकुशलता उसके कर्मचारियों पर ही पूर्ण रूप सं आधारित होती 
है। अंद कमचारिया की नियुक्ति के समय कोई निर्धारित नियुक्ति नीति पर अमल फरना 


पुस्तकालर प्रबन्ध अर्थ काय एव सिद्धान्त ।] 


आवश्यक ह। नियुवित कर्मचारियां मे अपने पद के अनुसार कार्यपद्धति मे दक्षता क्षमता तबग 
काय यरन की परयाप्त अभिरुचि का होना आवश्यक है। रूम च्रिय्े से इन सभा विशेषताअ 
या होता आवश्यक है ज्मसिसे पुस्तकालय मे उत्तम प्रबन्ध का वातावरण विकसित होता हैं । 


9) ([)॥ 20[(0॥)) निर्देशन 

प्रशासनिक सफलता प्राप्त करने के लिए पुस्तकालय में कुशल निर्देशन अत्यल 
आवश्यक है | कर्मचारियों की कार्यकुशलता तथा सामज्स्य बहुत कुछ पुस्तकालय के नंत॒त्व 
अथांत्‌ पुस्तकालयाध्यक्ष पर निर्भर होता है। कर्मचारियों के अनर्गत आत्मविश्वास, उत्साह 
तथा नेतिक आचरण का विकास करना सफल निर्देशक का कार्य है। पुस्तकालय मे उचित 
समय पर उचित निर्णय लेना आर उनका क्रियान्वयन करना पुस्तकालयाध्यक्ष का काय है! 
अत सफल निर्देशन के लिए यह आवश्यक है कि पुस्तकालयाध्यक्ष म॑ निर्देशा की क्षमता 
होनी चाहिए तव। पुस्तकालयाध्यक्ष मे कर्मचारियों के सम्मुख एक आदर्श प्रस्तुत करने + 
लिए अपने व्यक्तिगत लाभो तथा सुख का परित्याग करने की क्षमता होनी चालिए जिससे कि 
पुस्तकालयाध्यक्ष अपने कमचारियो के सम्मुख आर्टर्श का णात्र बन सके। प्रत्येक 
पुस्तकालणध्यक्ष क लिए आवश्यक है कि कर्मचारियां के नतृत्व करने का गुण्' उसमे अवश"” 
होना चाहिए। 


(0 ((0 अ>णाःओआा0णा) समन्वय 

पुस्तकाट'य में समन्वय दो प्रकार से होता है--/) कर्मचारियों मे आपस मे समन्वः 
तथा (2) पुस्तएराएण के प्रत्यक विभाग मे समनन्‍्वय। पुस्तकालय के प्रत्येक कमचारी त ” 
बिवागो मे आपप » समनन्‍्वप्र तभी स्थापित क्या ज्य सकता है जब प्रमुख प्रशासााक 
अधिकरी को एचयेक प्रकार के कार्य तथा उनकी शक्रियाओ का पर्ण ज्ञान हां ओर अपने 
प्रगव से प्रश'सन तत्र को इस ढग से सचालित कर कि कसी भो विभाग म अनावश्यक 
हस्तक्षेप न करना पडे। यह बहुत कुछ सगठन की पकृति तकः स्वरूप पर निर्भर करत' ह़ 
जैसे --सगठनात्मक स्वरूप सूत्र प्रकृति सत्र तथा डाफ अथवः कार्यात्मम प्रकृति 5 
आधारित हाता है । कहने का तत्त्पर्य यह है क्वि पृथक्‌ू-पृथक्‌ विभागो के प्रभारियों व्या 
अधिकारा का हम्तानरण (966३8श7णा ण॑ 20५०७) होना चाहिए तथा जिनको अधिकार 
दिया गया होता ९ उन्ही का उस कार्य के प्रति उत्तरदायित्व टोना चाहिए। अत ने सभा लो" 
प्ररुख ६ न आधवारोे के प्रति उत्तरदायी हा। सभी विभागों की समस्याओं का निदण 
पगुख प्रशासनिक £॥ का का कार्य होना चाहिए। 


६ (९७०धा'९, प्रतिवेदन 


पुस्तकालय के प्रमुख प्रशासनिक अधिकारां का यह कर्त्तव्य ह कि वह समय-समय 
पर सभी विभाग के प्रगारिया से प्रतिवेदन पाप्त करता रह जिससे कर्मचारियां एवं विभागां 
द्वारा सम्पन्न किय गये कार्य की मात्रा एव गुणवत्ता का अनुपान लग सक। प्राप्त प्रतिवेदना स्त॑ 
प्रत्येक कर्मचारी क कार्य करन का क्षमता एवं दक्षता का आकलन करने मे भी सटायता प्राप्त 
हागी। अत मे पृ" वर्ष पुस्तवम्भलय द्वारा किय गय क्रियाकलापा का एक एएं प्रतियदन 
पुस्तकालयाध्यस को अपन अधिकारियों के जबलाकावाथ निर्मित झप्ना पड़ता है। 


की पुस्तकालय प्रबन्ध 


9 (8५08०7१६) बजट प्रस्तुतिकरण 

पुस्तकालय सचालन के लिए धन की आवश्यकता होती है। इसलिए पर्याप्त धन- 
व्यवस्था के बिना पुस्तकालय का कार्य सुचारु रूप से नही चल सकता। प्रत्यक्ष रूप से 
पुस्तकालय कोई उत्पादन अथवा आर्थिक लाभ पहुँचाने वाली सस्था नहीं होती अत इसके 
लिए धन की व्यवस्था करना अत्यन्त आवश्यक है। कभी-कभी यहुत से लाग पुस्तकालय के 
आर्थिक पहलुओ की उपेक्षा करते है अत यह बहुत कुछ प्रधान पुस्तकालयाध्यक्ष पर निर्भर 
करता हैं कि वह पुस्तकालय की आर्थिक स्थिति को किस प्रकार सुदृढ़ करें। इस दिशा मे 
अधिकारिया का समर्थन तथा सहयोग तभी सुलभ हो सकता है कि जब पुस्तकालयाध्यक्ष 
उन्हे पुस्तकालय के उद्देश्य उपयोगिता लकप्रियता तथा आवश्यकता के प्रति सहमत करन 
म॑ निपुण हो। साख्यकीय विवरण ($78050८5) अधिकारियों को प्रभावित करने के लिए एक 
उत्तम विधि है| जिसका पूर्ण विवरण पुस्तकालयाध्यक्ष को होना चाहिए। 

बजट तेयार करने का दूसरा प्रमुख उद्देश्य प्राप्त धन का उपयुक्त मद मे उपयोग करना 
हाता है। अनावश्यक व्यय पर नियत्रण रखना और आवश्यक वस्तुओ अथवा कार्यो पर 
मितव्ययितापूर्वक व्यय करना है। परमावश्यक व्यय पाठय-सामग्रिणे का क्रय होता है। 
पाठ्य-सामग्रियो का चयन बडी सावधानी से करना चाहिए जिससे आवश्यक एवं उपयोगी 
सम्म्री ही पुस्तकालय मे आ सके। क्रय नीति भी इस प्रकार स निर्धारित की जानी चाहिए 
कि किसी प्रकार का अपव्यय न हो सके। परन्तु आवश्यक सेवाओ तथा सिद्धान्तो का 
परित्याग करना उचित नही है। 


निष्कर्ष-पुस्तकालय प्रबन्ध सामान्य प्रबन्ध से प्रभावित हुआ है जिसका मुख्य 
कारण विशाल उद्योग मे उत्पादन क्षमता वृद्धि के लिए क्या-क्या कदम उठाने चाहिए थे 
मुख्य हे। उत्पादन क्षमता एवं सेवा मे गुणवत्ता लाने के लिए प्रबन्ध के सभी सिद्धान्तो की 
आर ध्यान देना होगा। एसा भी कहा जाता है कि किसी भी देश का प्रबन्ध का स्तर उस देश 
को सामाजिक एवं आर्थिक स्थिति भी दर्शाता है। उदाहरणस्वरूप यदि हमारे देश के 
पुस्तकालयो का प्रबन्ध ठीक नही है तो यह भारत की सही आर्थिक स्थिति दर्शाता है। यदि 
सयुक्त राज्य अमेरिका के किसी भी पुस्तकालय को देखे तो हमें अन्तर स्पष्ट हो जायेगा कि 
वहाँ के पुस्तकालय कितने सुसज्जित हे। वहाँ के पुस्तकालय उस देश के प्रबन्ध स्तर का 
दशते हैं अत हम कह सकते है कि यह एक विकसित पबन्ध है। जबकि भारतीय प्रबन्ध 
एक विकासशील प्रबन्ध है। इन दोना प्रबन्धा मे स्तर का अन्तर है। इस अध्याय मे प्रबन्ध की 
परिभाषाएँ, अर्थ अवधारणाएँ, विशेषताओ वैज्ञानिक दृष्टिकोण प्रबन्ध के सिद्धान्त इत्यादि 
पर प्रकाश डाला गया है। 


कं 


अध्याय-2 
नियोजन 
(2[872) 


किसी भी प्रबन्ध के क्षेत्र मे नियोजन एक प्रमुख एवं महत्त्वपूर्ण कार्य होता है| प्रबन्ध 
के सभी कार्यो से नियोजन अन्तर्सम्बन्धित होता है। पुस्तकालय का सर्वप्रथम कार्य 
पुस्तकालय के कार्यो की योजना बनाना है। किसी भी कार्य को करने से पहले उसक बारे में 
सोच-विचारकर एक योजना तैयार करना तथा उसी के आधार पर कार्य करने से सफलता 
मिलने की अत्यधिक सभावना होती है। काम करने से पहले की योजना बनाना ही नियोजन 
(?४77॥॥2) कहलाता है। इसके द्वारा किसी भी ससाधन (0२८६०ण८९५) की वित्त मानव- 
ससाधन उपस्कर एवं भौतिक सुविधाओं का अनुमान अथवा आकलन (85४7#70॥7) किया 
जा सकता है। नियोजन वह विचार प्रक्रिया है जिसमे भावी घटनाआ के बारे मे तथ्यों के 
आधार पर अग्रिम (8५0५०॥००) में अनुमान लगाना होता है जैसे--आगे क्‍या करना है ? 
केसे करना है? कोन करेगा ? किसी विधि द्वारा सम्पन्न किया जायेगा ? यह प्रबन्ध का एक 
आवश्यक अग है। नियोजन उद्देश्य प्रपप्त करने वाली निरन्तर उत्साही (80एश्वचत ]0007९) 
मानसिक एवं विकल्प निर्धारण ((फरण०८७ ए्रश॑आ8) करने वाली एकीकृत प्रक्रिया है। उसक 
द्वारा अपने उद्देश्य को बिना जोखिम (0२५).) उठाये सुगमता सनिश्चित ही प्राप्त कर सकते 
हैं । सुनियोजित नियोजनबद्ध कार्य करने से हमारे सामने आने वाली समस्याओ का समाधान 
भी हो सकता है। इसके अतिरिक्त नियोजन मार्गदर्शन (500४7०७) एव समन्वय (९७० 
०7074007) करने मे भी सहायता प्रदान करता है। 


जी डी एच कौल के अनुसार “बिना नियोजन के कोई भी कार्य तीर अथवा तुक्के 
पर आधारित होगा जिसमे भ्रम शकाएँ एवं अव्यवस्था ही उत्पन्न होगी।'' नियोजन का अर्थ 
है-किसी भी वाछित उद्देश्य की प्राप्ति के लिए पहले ही कार्यक्रम की रूपरेखा बनाना। 
निर्धारित लक्ष्यों की प्राप्ति के लिए भविष्य मे क्या करना है किसे करना है कब करना है 
कैसे करना है किन साधनो का उपयाग करना है इत्यादि पूर्ण प्रश्नो का निर्धारण ही नियोजन 
कहलाता है अर्थात्‌ कल के कार्य का आज निर्धारण करना ही नियोजन है। प्रसिद्ध अग्रेज 
दार्शनिक एवं इतिहासकार आर्नोल्ड टोयनबी (७॥7000 70977००) के अनुसार, “मनुष्य का 
यह एक लक्ष्य है कि वह योजना बनाता है।'' इस दृष्टिकोण से नियोजन करना अथवा 
योजना बनाना मानव-आचरण के अत्यन्त व्यापक रूप का बोधक है। फलत इस अर्थ मे 


ग पस्तकालय पतन्ध 
आयोजन उ्न्यक समाज मं अबग साठन म जहाँ इसका आशय ' विज्रेक पण क्रिए उथव' 
“दक|्शिता सम है उदाहरणाथ--विक्रय संचालन विक्रय- अभियान का याजना वाता | 
विद्यार्थी पराक्षा ल्‍ने एव उसम पास होन॑ की याजना बनाता है समात्र सेवक सामाजिक 
कुगतिया ऊ दर करन की याजना बनाता है एव देश का विनमत्री आथिक साधना का जटान 
व्ग यांजना बनाता ह ' इस प्रकार प्रत्यक विवेकशंल अथवा दूरदर्शी व्यक्ति को कटम कदम 
पा नियानन का सहणश लना उठता हे बन्स एय मेसा के जब्दा मे 'नियाजन बाद्धिक पक्रिया 
ह ' जिसक लिए सृजनात्नक विचारधारा तथा कल्पना ऊो जावश्यकता हातरी है (॥॥ भराह्माड 
५ भ्‌ तार 6 छी |( ९5५ !) ७॥।५॥ ७९ ४।९ ६ (50॥%॥॥2 शाह ।॥॥ 20 ॥॥(॥) ४५. 
«१७५7 थ।। 
प्रबन्ध एवं प्रशासन ऊ क्षत्र मं नियाजन के आशय ननर्धारित लध्या की प्राप्ति क लिए 
बेकल्पिक उदृश्णो नातिया कार्य वियियाँ एवं कायफक्रमो म॑ं स सवोत्तम का चुनाव करने से 
है | व्यवसाय अथवा उद्योग क क्षेत्र म प्रबन्धक को पग-पग पर निर्णय लने का आवश्यकता 
“ठती ह ताकि सर्वोत्तम का चयन किया जा सके । पीटर ड्रकर के आउुसार “एक प्रबन्ध जो 
थ क्रिया करता है वे निणय पर निधारित हांती है। निणय लकर ही वड अपन कर्त्तय्या का 
निष्पादन करता है। नियाजन प्रबन्ध का सवप्रथम एव सबसे महत्त्वपूर्ण कार्य है जिस सभी 
विशषज्ञां न स्वीकार किया है।' वज्ञानिक प्रबन्ध के प्रवर्तक एफ डब्ल्यू टेलर के अनुसार 
प्रत्यक व्यवसायिक उपक्रम में पृथक योजना विभाग का कार्य विभिन्‍न विभागों में काये करने 
वाल श्रमिकों के लिए योजना बनाना हैं। शील्ड के अनुसार “योजना विभाग प्रबन्ध का 
हृदय हे जिसका एक-मात्र कार्य उत्पादन के विभिन्‍न पहलुओ मे कार्यरत कर्मचारियों की 
आवश्यकताआ को पूरा करना हे ।'' हनरी फेयोल ने प्रबन्ध मे नियोजन को पथम कार्य माना 
है। किसां घटना का पृवानुमान लगाना नियाजन नहीं ह। नियोजन का आशय ता किसा 
कार्यवाही का निर्णय लेने से ह। नियांजन एव पूर्वानुमान दो पर्यायवाची शब्द नहीं है। 


। पुस्तकालयो में नियोजन का महत्त्व (तरएणाक्षा०५ ० शिक्षा 2 ॥ !.07 ॥0५) 


किसी भी व्यवसायिक सस्था की तरह पुस्तकालयों म॑ भी कार्या की याजना यवाकर 
कायगढ़ा करना अत्यन्त आवश्यक उपयागी एवं महत्त्वपूण हाता है । यदि याजना व जनाएर 
नेथात्‌ बिता नियोजन के काम क्या जाता है तो सभी कार्य थिता क्रम के यलंग वया उतए 
अनेक कठिनाइयों आ सकता है और काम का पूरा करन म देगी भी हां सकता र॑ रूस 
पुम्तकालय के पाठका का अत्यन्त असुविधा हांगी। डॉ रगायाथन द्वारा प्रतिपादित उिनान के 
चतुथ सूत्र-पाठकां के समय को बचत करनी चाहिए--फ्री अवहतलना (गा जिससे 
पुस्तकालय म लगा धन का अपव्यय हो सकता है। 


यदि पुस्तकालयों मे कार्यो क करने की याजना नहां बनाई जाती ह ता पस्तकाटाप # 
लिए आवश्यक ससाधन जुटाने म तथा लक्या का पूर्ण करने म फठिनाइया का सामना करना 
पड सकता ह। जबकि पूर्व निर्धारित नियांजन के अनुसार फाय करने भे फठिनाट नहां नंगा 
एवं सभी साधनों को व्यवस्था ठीक रहेगा तथा उसका उपयोग भा समुचित हा सकगा। 


नियाजन हद 


नियाजन एक व्स्लिपत्मक क्रिया है जो निम्नलिखित कार्यो का सयुक्त करती (-- 
4 आवश्यक उद्देश्य का प्राप्ति हेतु लक्ष्य निश्चित करना एवं निश्चित पमपायाँय 
मे लक्ष्य प्राप्ति हेतु समय निर्धारित करना । 


2 भविष्य आकना परिवर्तित परिस्थितियों के अनुसार योजना बनाना एव 
योजनावधि के भातर प्रौद्यांगिकी विकास एवं व्यवसाथिक सभावनाओ जो कि 
प्रबन्ध सगठना का प्रमाणित करते है उनक बार मे प्रतिवदन तेयार करना । 


3 ऐसे कायक्रमा एव प्रोजेक्टो का चयन करना जिनसे लक्या की प्राप्ति अविलम्ध 
हां सके। 


4 ससाधनां के सभावित खचां का वित्त मानव समाधना उपकरणा एवं अन्‍य 
साधना का अनुमान लगाना। 


5 नियोजन प्रलेख का तैयार करना। 
6 नियोजन क्रियान्वयन के लिए कायक्रम बनाना। 


नियोजन प्रलेख बनाने का अर्थ है किसी भी कार्य को केस पूरा किया जाये एवं इनमे 
सभी बिन्दु विद्यमान हा जो विकास के लिए आवश्यक है। इन योजनाओ को पूरा करन के 
लिए निश्चित समयावधि निधारित करनी हांगी जेसे-वार्षिक योजना पचवर्षीय याजना 
इत्यादि। 
2 नियोजन से लाभ (&0४०१8७ ० ?][ गधा) 
नियोजन से हम॑ निम्नलिखित लाभ है-- 
।. क्रियान्वयन एवं निर्देशन का ढाँचा बनाने म॑ सहायक 
2 सेवाएँ कार्यप्रणालां एवं वित्त नियत्रण करना 
3 प्रभावी एवं विकास विवेका सुनिश्चित करना, 
4. भविष्य मे समाधनो की आवश्यकता का पहल स॑ विचार करना एवं 
5 कर्मचारियों फी बुद्धि एवं अनुभवों का याजना क्रिया मे उपयोग करना | 


पुस्तकालय म॑ याजना बनाकर कायवाहा करना अत्यन्त आवश्यक है। नियाजन 
निश्चित रूप से पुस्तकालयाध्यक्ष को अपना उद्देश्य समय स तथा न्यूनतम लागत ण्र पृण 
करने म मदद करता हे तथा पुस्तकालया मे प्रयन्ध क॑ कार्यो का निरुद्देश्य एव दिशाहीत धान 
प॑ बचाता ह। नियोजन भावों प्राथमिकताआ के क्रम का निधारित करता ह। इसके अन्तगत 
भविष्य मे किये जाने वाल कार्यो का क्रम पहले से ही निधारित कर लिया जाता है इसस॑ 
पुस्तकानयाध्यक्ष नियाजन के माध्यम से निश्चित हांकर प्रबन्ध का कार्य अधिक कुशलता म॑ 
कर सऊते है। नियोजन का व्यवहारिक होना अत्यन्त आवश्यक ह | 


3 नियोजन के तत्त्व ((.0779070॥॥5 0 74779) 


पुस्तकालयो मे नियोजन के सन्दभ में निम्नलिखित तत्त्वा पर ध्यान देना अति 
आवश्यक है-- 


पस्तकालय प्रबन्ध 


4 उद्देश्य एवं लक्ष्य (00[००॥६४५ ८ ॥ वा2५($ )-नियोजन का प्रथम कार्य अथवा 
तत्त्व उद्देश्य अथवा लक्ष्य निधारित करना हाता है। इन्ही उद्देश्यो को प्राप्ति हेतु योजना बनानी 
होगी। इसके अन्तर्गत प्रमुख लक्ष्यों के निर्धारण के साथ-साथ सहायक लक्या का भी 
निर्धारित किया जाना चाहिए इन सभी को पूर्ण करने के लिए पूर्व मे ही एक निश्चित समय 
निर्धारित कर लेना चाहिए। इनको निर्धारित करते समय लक्ष्या म॑ आपस म॑ सामजस्य 
स्थापित करन का प्रयास करना चाहिए । 

2 नीतियाँ (?०॥००४)-नीतियों भी योजनाएँ ही होती है। नियोजन के अतर्गत 
नीतिया का भी निर्धारित किया जाना चाहिए। नीतियाँ वास्तव मे प्रबन्ध अपनान वाले वे 
सिद्धान्त ह जिन्हे सस्था के उच्च अधिकारीगण बनाते है तथा जो व्यक्तियो अथवा निदेशा के 
रूप मे व्यक्त किये जाते है। नीतियाँ विभिन्‍न विभागां म॑ अधीनस्थो के निर्णय लने मे पथ- 
प्रदर्शन करती ह। नीतियाँ सामान्य एवं विशिष्ट दोनो ही प्रकार की हो सकती है। जा कार्यो 
के क्रियान्वयन मे मागदर्शन का कार्य करती है निर्णय लेने मे एहायता प्रदान करती हे 
उसकी सीमा भी निर्धारित करती है तथा कार्य मे एकरूपता लान॑ म॑ सायता करती है। 
नीतियाँ बनाते समय यह भी ध्यान रखना चाहिए कि उसम आवश्यकता पडन॑ पर परिवर्तन 
की सभावना भी रहनी चाहिए। नीतियाँ नियमा से भिन्‍न होती है। वास्तव मे नीतियो के 
क्रियान्वयन के लिए ही नियम बनाय जाते है। आधारभूत नीतियाँ सस्था के उच्च अधिकारिया 
का पथ-प्रदर्शन करती ह। 

3 कार्यविधियोँ (770०००प्ा०5३)--कार्यविधियो का तात्पर्य उन क्रियाआं तथा 
विधियो से है जिनके माध्यम से नीतियो को क्रियान्वित किया जाता है। कार्यविधियों योजनाएँ 
ही होती है क्योकि इनमे कार्यवाही की एक दिशा का चुनाव करना होता है। कार्य विधियों 
के माध्यम से ही सस्था के उद्देश्यों की पूर्ति सभव होती है। इसके अन्तर्गत उन सभो कार्यो 
का विवरण देना होता है जिन्हे पूरा करना हो। ये कार्य का मार्गदर्शन करत है। किसी भी 
सस्था के लिये उसक उद्देश्यों को परिभाषित कर देना तथा नीतिया का निर्माण करना ही 
पर्याप्त नही है बल्कि कार्य के सम्पादन के लिए कार्यविधि (?00८०0७०) निश्चित करना 
आवश्यक होता है जिससे कार्य निश्चित समय मे पूरा किया जा सके। सम्पूर्ण कार्य जो कई 
क्रियाओ मे विभाजित किया जा सकता है तथा विभिन व्यक्तियो को उत्तरदायित्व सोपा जाता 
है। सस्था म किसी कार्य की विधि निश्चित करने से उस पर नियत्रण एवं निर्दशन की 
आवश्यकता कम हो जाती है तथा गलतियों कम होती है | 


4 नियम (२०८७)--प्राय विधियो तथा नियमो को पर्यायवाची मान लिया जाता हे 
लेकिन वास्तव मे इनमे भेद है। नियम कार्यो का क्रम निर्धारित करता है न कि पथ-प्रदर्शन। 
प्रविधि (?0॥0०७) का क्षेत्र विस्तृत होता है तथा नियम इसके अग हो सकते है । नियम की 
मुख्य बात यह है कि विशेष परिस्थितियो मे प्रबन्धक द्वारा निश्चित कार्यवाही किये जाने से 
पूर्व वे निर्णय को प्रकट करते है। अत प्रविधि तथा नियम मे अन्तर हे। 


5 कार्यक्रम (?087/श॥765)- कार्यक्रम नीतियो एवं प्रविधियो का एक समह है 
जिसका तात्पर्य काम क॑ एक निश्चित अथवा विशिष्ट योजना अथवा रूपरेखा से होता 
है जिसके अनुसार कार्य को करना होता है। कार्यक्रम के अन्तर्गत उद्देश्य नीतियाँ 
कार्यविधियों नियम कार्य का विभाजन कार्य के लिए नियाजित साधन इत्यादि बातो का 


नियोजन [7 


समावेश किया जाता है। किसी भी कार्य को करने से पहले यदि कार्यक्रम बना लिया जाय 
तथा उसके अनुसार कार्य किया जाय तो कार्य के समय से एवं निश्चित रूप से पूर्ण होने की 
सभावना अधिक रहती है। 

6 बजट (8002०)--सभी प्रकार के कार्यो के लिए धन की आवश्यकता होती है 
जिसके लिए बजट बनाना आवश्यक है। बजट तैयार करना नियोजन का प्रमुख उपकरण है। 
बजट वास्तव मे नियोजन का एक महत्त्वपूर्ण अग है, क्योकि इसमे उद्देश्यो की प्राप्ति हेतु 
सभी साधनो का तथा निर्धारित लक्ष्यों का ब्योरा दिया जाता है जो हम॑ प्राप्त करना होता है। 
बजट मुख्यत नियत्रण का साधन है अर्थात्‌ बजट वह साधन है जिसका प्रयोग भविष्य के 
कार्यो को नियोजन करने मे करते हैं । बजट प्रत्याशित आय तथा व्यय का अनुमान हाता है। 


7 कार्य-कौशल ($090०४7०5)--किसी भी कार्य की सफलता के लिए यह 
आवश्यक होता है कि उस सम्बन्ध मे पहले से ही सभी पहलुओ पर विचार करके उसके 
कार्य-कौशल (508०४2५) को निर्धारत कर लिया जाय। कार्य-कौशल सामान्यतया तो 
अपनाना ही चाहिए किन्तु विशेष परिस्थितियों मे इसे अपनाना अत्यन्त आवश्यक होता है। 
प्रतिस्पर्धा के इस युग मे कार्य-कौशल का प्रत्येक सस्था मे अत्यधिक महत्त्व होता है। 


8 समय (7776 78०00)-नियोजन मे समय एक आधारभूत तथा महत्त्वपूर्ण तत्त्व 
होता है क्योकि परिवर्तनो का महत्त्व समय के विस्तार पर निर्भर करता है। अल्पकालीन 
नियोजन का सम्बन्ध निकट भविष्य से होता है जबकि दीर्घकालीन योजनाओ मे समय की 
अवधि के लिए स्थितियों का पहले ही अनुमान लगाकर कार्य का क्रम निर्धारित किया जाता 
है। समय के सन्दर्भ मे नियोजन की सफलता इस बात पर निर्भर है कि दोनो प्रकार की 
योजनाओ को सगठित करने मे अधिकारी कितन योग्य है। अल्पकालीन योजनाएँ तभी 
सफल हो सकती है जब उन्हे पर्याप्त दीघकालीन योजनाओ के सन्दर्भ मे लागू किया जाय। 


9 ऑकडो का सग्रह एवं विश्लेषण (00ा०लाणा थात &॥49५5 
[042)--नियोजन की प्रक्रिया मे अगला महत्त्वपूर्ण तत्व अथवा कारक सूचनाओ तथा 
आऑकडो (0989) का सग्रह करना तथा उनका विश्लेषण करना है। नियोजन की प्रभावशीलता 
इन सूचनाओं तथा ऑकडो के प्रकार एवं मात्रा पर निर्भर करती है। इसलिए सूचना के 
विश्वस्त स्त्रोतो का पता लगाना चाहिए तथा सामयिक रूप से सूचनाओ को प्राप्त करना 
चाहिए। 

नियोजन करना एक विश्लेषिक क्रिया है जिसके अन्तर्गत किसी भी सस्था अथवा 
सगठन के निश्चित उद्देश्यो की पूर्ति करते है एवं भविष्य को ऑकने की क्षमता भी प्राप्त 
होतां है। यह अनेक प्रकार की क्रियाओ को प्राप्त करने की एक क्रिया है। इसके द्वारा किसी 
भी ससाधन (२०5०ए०ा८८) की वित्त मानव ससाधन उपस्कर एवं भौतिक सुविधाओ का 
आकलन (&5078707) किया जा सकता है। यह किसी भी प्रकार का नियोजन डॉक्यूमन्ट 
बनाने एव किसी कार्य का क्रियान्वयन करने के लिए एक क्रिया है। 


8 पुस्तकालय प्रबन्ध 


4 नियोजन करने के विभिन्‍न चरण अथवा प्रक्रिया (४थ्रा०प५ 8695 ण शि0९८९५५५ ०0 
7?|॥77729) 

पुस्तकालयो के सन्दर्भ मे नियोजन का उद्देश्य निर्धारित लक्ष्यों को प्राप्त करने हेतु 
पूर्व मे ही यह निश्चित करना है कि पुस्तकालय मे भविष्य मे क्या करना है। जब 
पुस्तकालयो मे नियोजन की बात आती है तो इसमे भविष्य के लिए कार्यवाही का प्रक्षेपण 
किया जाता है। पुस्तकालय की भावी योजना बनाना सरल कार्य नही है। इसके लिए 
पुस्तकालयाध्यक्ष को पर्याप्त अध्ययन, मनन एवं विश्लेषण करने की आवश्यकता होती है। 
अत नियोजन करते समय कार्यो के एक निश्चित क्रम का पालन करने से सुविधा प्राप्त होती 
है। नियोजन के इस निश्चित क्रम-निर्धारण को ही चरण अथवा अवस्थाएँ एव प्रक्रिया कहते 
हैं जो नियोजन के चरण (8०05) कहलाते है। 

। आवश्यकताओ को समझना (0&शञगी८बआा०] [५८८०$)--किसी भी 
पुस्तकालय की योजना बनाना अर्थात्‌ नियोजन करना एक सरल कार्य नही है। इसके लिए 
सर्वप्रथम यह आवश्यक है कि पुस्तकालय मे नियोजन की आवश्यकता एवं उसकी महत्ता 
को पहले अच्छी तरह से समझा जाये। यदि नियोजन की आवश्यकता को समझे बिना ही इसे 
एक दैनिक कार्य की तरह तैयार किया जायेगा तो इससे पूरा लाभ नही उठाया जा सकता तथा 
पुस्तकालय पर लगाया गया विनियोग पूर्णतया व्यर्थ तथा निरर्थक ही रहेगा। 


2 उद्देश्यों का निर्धारण करना (06७शाक्ा0) ० ४॥॥5)-पुस्तकालय 
नियोजन की आवश्यकता एवं महत्ता को समझने एवं स्वीकार करने के पश्चात्‌ ही नियांजन 
के उद्देश्यों एवं लक्ष्यों का निर्धारण करना है। ये उद्देश्य स्पष्ट रूप से निर्धारित किये जाने 
चाहिए। योजना को सफलता बहुत कुछ स्पष्ट रूप से उद्देश्यो को निर्धारित करने पर निर्भर 
करती है क्योकि उद्देश्य योजना का आधार होता है और बिना इसके योजना निरर्थक एव 
निरुद्देश्य सिद्ध होगी। उद्देश्यों का निर्धारण करते समय योजना के प्रमुख उद्देश्य एव उप- 
उद्देश्यों पर समुचित विचार करना चाहिए। ऐसा कोई निरर्थक उद्देश्य योजना मे सम्मिलित 
नही करना चाहिए। 


3 आवश्यक आधारो को निश्चित करना ()&छाया॥शा0॥ ० ४५५०॥।४ 
8४5०5)--योजना के उद्देश्यो की पूर्ति के लिए योजना की तैयारी करनी पडती है और उसके 
उचित आधार निश्चित करने और एकत्रित करने की आवश्यकता होती है जिसके लिए तथ्य 
प्राप्त करने होते हैं। तथ्यो तथा आँकडो का अध्ययन एवं उचित विश्लेषण का सारभूत तथ्य 
एकत्रित कर योजना तैयार की जाती है। 


4 बैकल्पिक कार्यविधियो का ज्ञान करना ([0श॥7/९श्ञा०ता 0| [छग4।५५ 
20०7० ?0०060765)-योजना के आवश्यक आधारो को निश्चित करने के उपरान्त यह 
ज्ञत करना होता है कि निश्चित उद्देश्यो की प्राप्ति के लिए किन-किन विधियो को प्रयोग मे 
लाया जाता था। यह ज्ञात करना अतिआवश्यक होता है। व्यवहार मे हम यह देखते है कि 
किसी भी कार्य को हम भिन्‍न-भिन्‍न तरीको से सम्पन्न कर सकते है। अत निर्धारित उद्देश्य 
को प्राप्ति के लिए भी यह देखना होता है कि उन्हे अब किन-कित विधियो से प्राप्त किया 
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जा सकता है। इस प्रकार वैकल्पिक कार्य-विधियो का पता लगाना पुस्तकालय नियोजन का 
अगला चरण है। 

5 वैकल्पिक कार्यविधियो का मूल्याकन (एए्थपक्चा0॥ ०एणी॑ ४०७६ 
770०८१ए०८७४)--सम्भावित कार्यविधियो का पता लगाने के बाद उनका सापेक्ष अर्थात्‌ एक- 
दूसरे की तुलना के रूप मे मूल्याकन करना होता है। इसके लिए उन सभी विधियो का गुण- 
दोष के आधार पर विवेचन करना होता है। यह करते समय पुस्तकालय के उद्देश्यो को ध्यान 
में रखना अतिआवश्यक होता है। यह कार्य अत्यन्त महत्त्वपूर्ण होता है तथा साथ ही इस 
कार्य मे निष्पक्ष रहने की आवश्यकता होती है। 


6 सर्वोत्तम कार्यविधियो का चयन ((7008 ० [6 865 ?0260पफ7/65 0 
“&०४0०॥)--पुस्तकालय के नियोजन का अगला चरण यह निर्णय लेना होता है कि योजना के 
निश्चित उद्देश्यो की पूर्ति हेतु कौन-सी कार्यविधि सर्वोत्तम रहेगी। चयन करने का यह निर्णय 
अत्यन्त महत्त्वपूर्ण होता है। यदि इस काय मे कोई गलती अथवा त्रुटि हो जाय तो वाछित 
सफलता प्राप्त नही हो सकती है। यह कार्य आसान कार्य नही है क्योकि सर्वोत्तम कार्य- 
विधि का निर्णय करते समय एक विधि दूसरी उत्तम विधि से अधिक श्रेष्ठ दिखाई देती है 
परन्तु दोबारा ध्यान दने पर ऐसा लगता है कि दूसरी विधि ही अधिक श्रेष्ठ है। ऐसी स्थिति मे 
पुस्तकालय के निर्णायक तत्त्वों को ध्यान मे रखकर ही कोई निर्णय लेना चाहिए। 


7 योजना की तैयारी (26एशश्वाणा ० 06 ?]0)-कार्य-विधि का चयन कर 
लेने के बाद पुस्तकालय के सभी साधनो को ध्यान मे रखते हुए विस्तृत एवं स्पष्ट योजना का 
निर्माण करना होता है। इसके अन्तर्गत पुस्तकालय के विभिन्‍न विभागों की अलग-अलग 
योजना तैयार करनी पडती है। योजना-निर्माण करते समय सभावित सभी कठिनाइयो 
समस्याओ तथा सीमाओ का ध्यान भी रखना होता है। 

पुस्तकालयो के सदर्भ मे निम्नलिखित बिन्दुओ पर ध्यान देना अति आवश्यक है-- 

४7. उद्देश्य एव लक्ष्य (४०५६) को किसी एक निश्चित समय के भीतर ही 
प्राप्त करना । 
४7 प्रोग्राम प्रोजेक्ट एवं अन्य गतिविधियों का विकास किया जाना। 
सूचना ससाधन (रणा०7०॥ 7०5०घ7००८५) जैसे-डॉक्यूमेन्ट्स विषयानुसार 
क्षेत्रवार एव सामग्री की किस्म के अनुसार। 
पाठक एवं उनकी सूचनाओं के अनुसार। 
पाठ्य सामग्री की सक्रिया (70०७४४ए8) 
सूचना, उत्पाद एवं सेवाएँ, 
मानव-ससाधन 
वित्त 
भौतिक सुविधाएँ-- भवन उपस्कर उपकरण एवं साज-सज्जा। 
गतिविधि प्रोग्राम 


प्र 


श्र 


प्री श मी 


20 पुस्तकालय प्रबन्ध 


पुस्तकालय सक्रियाओ मे आज स्वचालन (धराणाभ्याणा) का उपयोग अब बढता 
जा रहा है। पुस्तकालय स्वचालन ([,फ्राक्ष/ 80॥०॥१0॥) के बिन्दु को प्रमापीय 
(४०००७) तरीके से हल करना होगा जिसमे निम्नलिखित पुस्तकालय गतिविधियो अथवा 


क्रिया-कलापो का ध्यान रखना अति आवश्यक है-- 

।. पुस्तकालय खरीद-फरोख्त (8.000॥5700॥) 

2 सूचीकरण ((&०0०९४णाए) 

3 पत्र-पत्रिकाएँ ($279]5) 

4 पुस्तक लेन-देन ((४०ण४॥०) 

5. ऑन लाइन सेवाएँ (0॥ [76 $2८श८6७) है। 

आधुनिक पुस्तकालय मे स्वचालन अधिक गतिशील सक्रिया है। पुस्तकालय 

स्वचालन मे विशेषकर पुस्तक लेन-देन प्रक्रिया एब ऑन-लाइन सेवाओ मे अत्याधिक 
शीघ्रगामी परिवर्तन दिखाई पड रहे हैं। जिसमे व्यापारिक सस्थानो के बीच होड लगी है। कई 
प्रकार के ग्रम्थपरक उपयोगिताओ के निर्गमन (ह7रथआ8०॥००) से पुस्तकालय सस्थाना मे 
विकास की गतिविधियो मे तीब्र वृद्धि हो रही है। अत यह आवश्यक है कि जो पुस्तकालय 
स्वचालन के बारे मे गम्भीरता से विचार कर रहे है, वे नियोजन के सम्बन्ध मे सावधानी रखे। 
5 पुस्तकालय डेटाबेस नियोजन (7]क॥78 ॥6 | .फाश्/ 09090956) 


प्रारम्भ मे पुस्तकालय विकास एवं स्वचालन प्रक्रिया मे कम्प्यूटर की आवश्यकताएँ 
एवं ससाधन निर्धारण ((२८४०एा८०८ 855८5५॥०॥7) निश्चित किया जाना चाहिए। ऐसा 
कम्प्यूटर की खरीद-फरोख्त के पूर्व मे किया जाना चाहिए। इसके अन्तर्गत पुस्तकालय का 
सग्रह विकास, डेटा विश्लेषण कार्य तथा साथ ही पुस्तकालय उद्देश्य भी सम्मिलित है। 


निम्नलिखित प्रकरणो पर पुस्तकालय स्वचालन हेतु लिखित नियोजन सूचना एकत्रित 
करनी चाहिए-- 

4 सस्था की विशेषताएँ 

2 भौतिक वातावरण एव सुविधाएँ 

3 कर्मचारी 

4 स्थानीय ससाधन एव सेवाएँ 

सग्रह विकास अधिकरण एवं शेल्विग को पुस्तकालय स्वचालन नियोजन मे अच्छी 
तरह से स्पष्ट करना चाहिए। किसी भी पुस्तकालय का पुस्तक सग्रह एवं उसका विषय-श्षेत्र 
प्रत्येक पुस्तकालय के लिए सॉफ्टवेयर एव हार्डवेयर प्रभावित करेगा। 

पुस्तकालय नियोजन प्रक्रिया मे सोपान 

। पुस्तकालय समस्याओ एवं विषय-दक्षेत्र को परिभाषित करना। 


2. पुस्तकालय क्रियाओ का विश्लेषण करना एव इन विभिन्‍न भागा के मध्य 
सम्बन्ध स्थापित करना। 


3 सश्लेषण करना अर्थात्‌ किस प्रकार अन्य विकल्पो पर विचार करना। 
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4 मूल्योॉंकन करना अर्थात्‌ निश्चित दडो के आधार पर किसी विकल्प 
जेसे--मूल्य एवं पुस्तकालय सेवा के आधार पर मूल्यॉकन करना। 
5 सभी सोपानो को एकत्रित कर ब्योरेवार वृद्धि करना। ये सभी क्रियाएँ 
नियाजन पक्ष को सुदृढ करती है । 
व्यक्तिगत पुस्तकालय अथवा नियोजन विकल्प को छोडकर सहकारिता नियोजन की 
ओर अपना झुकाव प्रदर्शित कर सकती है, जिससे पुस्तकालयो के सभावित खर्चो मे कमी 
आयेगी। सहकारिता नियोजन का मुख्य लाभ सुनियोजित नियोजन ($५95(७॥46९० 
?]४॥॥॥९४) है। अधिक से अधिक लोगो की विशेषता एव प्रति सख्या खर्च मे कमी इत्यादि 
प्रमुख लाभ है। 


निष्कर्ष--प्रबन्ध का सर्वप्रथम सिद्धान्त अथवा तत्त्व नियाजन है । उपरोक्त अध्याय मे 

प्रबन्ध का अर्थ कार्य एवं सिद्धान्तो का वर्णन किया गया है। पुस्तकालयो के सन्दर्भ मे इस 

तत्त्व की विवेचना की गई है। उदाहरणस्वरूप पुम्तकालय डेटाबेस नियोजन की व्याख्या की 

गई है जिसमे पुस्तकालय डेटाबेस नियोजन मे विभिन्‍न सोपानो का वर्णन किया गया है 
ताकि पुस्तकालय सदर्भ म इस तत्त्व को अच्छी तरह से समझा जा सके। 

हा 


अध्याय-3 
पुस्तकालय सगठन 
([0धा५9 ()ए०॥520॥) 


जब कभी दो या दो से अधिक व्यक्ति किसी उपक्रम मे साथ-साथ कार्य करते हे तो 
इन व्यक्तियो के मध्य कार्य बॉटने को आवश्यकता हाती है। अत किसी कार्य को करने के 
लिए एकत्रित व्यक्तियों के समूह की प्रक्रिया को ही सगठन कहते है। अग्रेजी भाषा का शब्द 
(2५॥5%00॥ को उत्पत्ति 0.07 से हुई है जिसका आशय देह के ऐसे टुकडो से 
है जो परस्पर इस प्रकार सम्बन्धित है कि पूर्ण इकाई के रूप मे कार्य करते विश्व मे देखी 
जाने वाली विभिन्‍न वस्तुओ मे सर्वाधिक जटिल अद्भुत एवं प्रभावशाली सरचना परमात्मा 
द्वारा रचित (निर्मित) मानव की है। मानव-शरीर मे अनेक छोटे-मोटे भाग होते है तथा 
प्रत्येक भाग का एक नियत कार्य होता है जेसे--हाथो का कार्य काम करना मुख का खाना 
पेट का पचाना टागो का चलना आँखो का देखना कान व नाक का सुनना एव सूघना 
इत्यादि। किन्तु इन विभिन्‍न भागो के अतिरिक्त मानव-शरीर के मस्तिष्क मे एक केन्द्रीय 
विभाग भी होता है जो समस्त क्रियाओ का नियोजन करता हे, विभिन्‍न भागो का निर्देशन एव 
सचालन करता है तथा उन पर पर्याप्त नियत्रण रखता है। विभिन्‍न विभागा के प्रभावपूर्ण 
समन्वय स्थापित करने की कला का ही वाणिज्य की भाषा मे 'सगठन कहते हे। उदाहरण 
के लिए जब हमारे मस्तिष्क मे कोई विचार पैदा होता है तो उसको क्रियान्वित करन॑ के लिए 
हमारे शरीर के सभी भाग क्रियाशील हो जाते है। इससे निष्कर्ष निकलता है कि सगठन 
प्रबन्ध तन्त्र है जिसके माध्यम से प्रबन्धक अपना कार्य सम्पन करता है। 


मानव-शरीर की भाँति ही व्यवसायिक प्रतिष्ठानो के कार्य-कलापो का भी विभिन्‍न 
भागो मे बॉटा जाता हे जैसे-- कच्चे माल की खरीद, कच्चे माल को पक्के माल मे बदलना 
वित्तीय व्यवस्था करना सेवी-वर्गीय प्रबन्ध करना पक्के माल की बिक्री करना बिना बिक 
माल का स्टॉक रखना आदि। इन सभी विभागो की निर्धारित क्रियाए सुनिश्चित होने के साथ 
ही साथ अन्य विभागा पर आश्रित रहती है। कितना कच्चा माल खरीदना है, यह प्रतिष्ठान 
को उत्पादन क्षमता विक्रय विभाग की कार्य क्षमता, वित्तीय साधन तथा तैयार स्टाक मे कच्चे 
माल को उपलब्धि आदि पर आश्रित है। आवश्यकता है इन सभी विभागों मे एक पारस्परिक 
सहकारिता की भावना उत्पन्न करने की जिससे कि ये सभी विभाग प्रभावशाली ढग से 
समन्वयित होकर मानव-शरीर के विभिन्‍न अवयवो की भाँति कार्य कर सके । इस प्रकार दो 


48३०8 से अधिक व्यक्तियो की सहकारी क्रियाओ की प्रक्रिया (?०८०४५) को ही सगठन 
कहते है। 
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। परिभाषाएँ (26#॥स्‍05) 
विभिन्‍न विद्वानो ने सगठन की मुख्य परिभाषाएँ निम्नलिखित दी है-- 


] 


मेकफारलेण्ड के अनुसार ““सगठन का आशय व्यक्तियो के एक समूह से है 
जो कि निश्चित उद्देश्य की प्राप्ति के लिए मिलकर कार्य करती है।'! 


जि] 7007797976 शा0फ् 0 9९096 ८0॥ाएपाएर हा ४05 
(0ए9श05 [6 क्ाश्ाएशला[ 0 2095 व5 टवा९0 (॥एशारदाएणा 


--४/०८ 7िा9॥70 
राल्फ सी डेविस के अनुसार “सगठन मूलत व्यक्तियों का एक समूह है जो 
एक नेता के निर्देशन मे सामान्यत उद्देश्य की पूर्ति हेतु सहयोग करते है।'' 


235 3 श70फ% 0 960]986 एा0 भार 20 कुलशब्ााडऱ पाता 6 उ.र्टाणा 
ण]680685॥70 0 ॥6 82207ए॥हशीागला 03 एणापाणा शा0 
-+रिव0॥ (: 708५5 
ओलिवर शेल्डन के अनुसार, “सगठन एक कार्यविधि है जिसके द्वारा 
आवश्यक विभागो मे व्यक्तियो अथवा समूह द्वारा किये जाने वाले कार्य को इस 
प्रकार सयोजित किया जाता है कि उनके प्रयत्नो को श्रृखलाबद्ध करके कुशल 
व्यवस्थित, सकारात्मक एवं समन्वित बनाया जा सके।/! 


(अएक्ारवथाणा 75 6 छा0८855 0 ८णा/शगशगाायशए 6 एणॉ< एजााएा 
॥090घ8व%5 0 श7/0095$ 985५6 60 एछुछाणा। जात 6 80॥65 
]6065$ ५ 0 ॥5 65९८पाणा 4 (6 तैप्रा25 50 एशरणिा]60 70५06 
(6 9680 204॥7765 [0ए' ॥6 शीला 5५४शा्ाएं 90॥0ए९ 0 20 
णआआभधा2060 शूभुआएाणा ए (6 8एथ।००6 रीति 


-7(॥एला 50600॥ 
प्रोफेसर हैने के अनुसार, ““किसी सामान्य उद्देश्य अथवा उद्देश्यो की प्राप्ति के 
लिए विशिष्ट अगो का मैत्रीपूर्ण सयोजन ही सगठन कहलाता है।'' 

(अआइशभा।रा0णा 8 8 ॥क्षा॥07005 86] प५॥ला 0 एफलटाओ7260 एशा 0 
40207फाशाश|शा 0 8076 ८णागराणा एपा[ए056 ० ए9पा(005८ 
“20 ५7०९५ 
ई एफ एल ब्रीच के अनुसार “सगठन प्रबन्ध की सरचना है क्योकि यह 
अधिक सार्थक कार्य सम्पादन के लिये कुल उत्तरदायित्व को उचित भागो मे 
विभक्त अथवा वितरित करता है।'' 
(3॥एशा।72300॥ 75$ 70 ॥06 पीक्चा [6 वक्षा।2ए०९ जाता! एश0) ॥८ 
72590750]065 0 राक्षा82शआलशा[ 0 का ढालएा३इ९ धर तइटावाए९0 
“ +# [, 36८] 
विलियम आर स्प्रीगल के अनुसार “सगठन वस्तुत विभिन्‍न क्रियाओ तथा 
घटको के बीच का सम्बन्ध है।'' 


जे पुस्तकालय प्रबन्ध 


0इक्षा72क्षा0ा 75 ॥6 डापापाब ॥0व05वए 0५(ए४९९॥ ९ ५ा005 
(800५ व का शाशा[056 
-+ १४॥| थग॥ 37०26] 
7 हॉज एवं जॉनसन के अनुसार ''सगठन मानवीय एवं भौतिक साधनो तथा 
कार्यो का आपसी जटिल सम्बन्ध है जो एक प्रक्रिया के अन्तजाल के रूप मे 
निर्मित किया जाता है। 


0एइश्ाया0णा 45 8 ०0॥7]6% 0 760]भ॥079॥9 क्षा॥0॥६ गण 9॥0 
9॥एड९व 7650ए0068 क्ाते एण ०लाला।86 022॥87 0 8 ॥690९ 0 
$५४शा। 
-+70486 बात उ30गा5णा 
2 महत्त्व ([777004॥08) 
सगठन के महत्त्व का पता इस बात से चलता है कि ““सगठन क॑ कुशल सचालन के 
अभाव स हमारा जीवन-स्तर, हमारी सस्कृति का जीवन-स्तर तथा हमारा जनतात्रिक जीवन 
कायम नही रखा जा सकता है। इसी प्रकार किसी सीमा तक सगठनात्मक विवेक तथा 
मानव-कल्याण समवर्ती पाये जाते है।'' 


अमिताई ऐटजिओनी (&॥शाक्ष £20॥) ने सगठन का महत्त्व निम्न प्रकार से व्यक्त 
किया हे-- 


सगठन उपक्रम के कार्यो को व्यवस्थित करता है। 

सगठन कार्यक्षमता मे वृद्धि करता है। 

सगठन विशिष्टीकरण को बढावा देता है। 

सगठन द्वारा ही मानवीय प्रयासो का समुचित उपयोग किया जा सकता है। 
सगवठन द्वारा ही विकास को बढावा मिलता है। 

सगठन रचनात्मक विचारधारा को प्रोत्साहित करता है। 

सगठन व्यक्तिगत योग्यताओ को मापने का साधन है। 

सगठन विभिन्‍न क्रियाओ का आनुपातिक सतुलन रखता है। 
सगठन ही समन्वय को सुविधाजनक बनाता है। 

सगठन द्वारा तकनीकी सुधारो का समुचित उपयोग हो सकता है 
सगठन से मनोबल मे वृद्धि होती है। 

सगठन द्वारा अच्छे मानवीय सम्बन्धो को बढावा मिलता है। 


सगठन से ही अधिकार प्रत्यायोजना मे सुविधा मिलती है (08व्धा८वाणा 
विएाव865 60[8220॥) | 


3 सगठित करना (02४॥आ॥४) 


किसी भी पुस्तकालय का सगठन उसके कार्यो के आधार पर किया जाता है, 
जैसे--पाठ्य-सग्रह का विकास, तकनीकी सक्रिया पाठकों की पुस्तकालय सेवाए इत्यादि। 


४) 00 ४ &छ७ (४ -े (४० >> ++ 


का: ओ उन ०5 
(0 >> --+ (>> 
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पुस्तकालय सेवाए पाठको को प्रदान करने हेतु विषय एव क्षेत्र को किस प्रकार चलाया जाए 
एवं उत्पाद तथा सेवाओ इन सभी को मिलाकर एकत्रित करना ही सगठित करना है। 
उदाहरणार्थ--एक पुस्तकालय किस प्रकार अपने पाठकों के लिए विषयानुसार पुस्तक संग्रह 
को सगठित करता है जैसे--दिल्ली स्कूल ऑफ इकोनोमिक्स का टाटा रतन पुस्तकालय द्वारा 
केवल सामाजिक विज्ञान विषयो पर पुस्तक सग्रह विकसित करता है। इसी प्रकार इडियन 
इन्स्टीट्यूट ऑफ फोरिन ट्रेड दिल्ली द्वारा केवल विदेशी व्यापार पर ही पुस्तक सग्रह का 
विकास विषयानुसार किया गया है। एक अन्य उदाहरण द्वारा यह दिखाया जा रहा है कि 
किस प्रकार एक पुस्तकालय उत्पाद सेवाए तैयार कर रहा है, जैसे--इन्सडोक, दिल्ली के 
कुछ विभागो द्वारा पता $टा०70७ ४9508०७ (उत्पाद) एवं डॉक्यूमेन्ट सप्लाई (सेवा) 
भी उपलब्ध करवायी जा रही है। 

पुस्तकालय सगठन मे पुस्तकालय के समस्त साधनो को व्यवस्थित किया जाता है 
अर्थात्‌ पुस्तकालय के कार्यो को सम्पादित करने के लिए आवश्यक ससाधनो को व्यवस्थित 
कर उनमे परस्पर सम्बन्ध स्थापित करना है। पुस्तकालय सगठन का उद्देश्य समुचित ज्ञान एव 
सूचना सामग्री उपयोगकर्ताओ को उपलब्ध तथा ज्ञान-वृद्धि के लिए हरसम्भव सहायता करना 
है। इस प्रकार यह कहा जा सकता है कि पुस्तकालय सगठन वह तत्त्व है जिसकी सहायता 
से पुस्तकालय सेवाओ का सचालन, समन्वय तथा नियन्त्रण होता है। अच्छे सगठन से ही 
पुस्तकालय के उद्देश्यों की प्राप्ति की जा सकती है तथा साधनो का अधिक-से-अधिक 
उपयोग किया जा सकता है तथा पुस्तकालयो को आधुनिक रूप से विकसित किया जा 
सकता है। 


4 पुस्तकालय सगठन के सिद्धान्त (शप्ाण065 ० [क्षण 008क2300) 


पुस्तकालय किसी भी प्रकार का हो, जैसे--राष्ट्रीय सार्वजनिक शैक्षणिक एव 
विशिष्ट किन्तु इसमे कर्मचारियों के दायित्व निश्चित करने तथा उनसे समुचित मात्रा में कार्य 
लेने के पर्याप्त उपयुक्त सगठन की व्यवस्था करना आवश्यक होता है जो सगठन के निम्न 
सिद्धान्तो पर व्यवस्थित किया जा सकता है-- 

(|) योजना का सिद्धान्त (?707!० ० ?9॥9778)- जिस प्रकार किसी कार्य 
को करने से पहले उसकी योजना बनाना आवश्यक है उसी प्रकार पुस्तकालय मे सगठन को 
योजना बनाना भी आवश्यक होता है। पुस्तकालय मे सगठन की योजना बनाने से तात्पर्य 
सगठन की सरचना ($7पएर८ए० ० (0४०॥2200॥) बनाने से होता है। 


(2) निरन्तरता का सिद्धान्त (९7 7090]6 ०ए (णए्धा9५)--पुस्तकालय मे 
सगठन की सरचना जिस प्रकार भी की जाय वह निरन्तर चलने वाली होनी चाहिए। 


(3) सरलता का सिद्धान्त (27706 ० $7ए्रा्राटा५)- पुस्तकालय सगठन कौ 
सरचना सरल से सरलतम हानी चाहिए तथा पुस्तकालय के वाछित उद्देश्यो को प्राप्त करने में 
मितव्ययी एवं प्रभावपूर्ण साधन प्रदान करने वाली होनी चाहिए। 


(4) लक्ष्य का सिद्धान्त (एताटा0० ० 09/००४९९०४)-पुस्तकालय के सभी 
विभागो का वही लक्ष्य व उद्देश्य होना चाहिए जो पुस्तकालय का होता है। 
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(5 ) समन्वय का सिद्धान्त (?९9]6 0 (0 ०था)48007)- पुस्तकालय के 
समन्वय सिद्धान्त का आशय यह है कि पुस्तकालय के विभिन्न विभागो मे सभी कर्मचारियों 
मे तथा कार्यो मे समन्वय होना चाहिए। 

(6 ) सन्तुलन का सिद्धान्त (ए77006 ० 89970०)--पुस्तकालय की उत्तम 
सगठन व्यवस्था वही हांती है जिसमे कार्यो का विभाजन प्रत्येक व्यक्ति के प्रत्येक विभाग के 
लिये सन्तुलन के आधार पर हो अर्थात्‌ व्यक्तियो मे कार्य का विभाजन सन्तुलन स्थापित करते 
हुए करना चाहिए। 
5 पुस्तकालयो मे सगठनात्मक सरचना ((एइक्रारक्ा0तानं हापटाप्रार गा | ।छाक्वा०5) 

पुस्तकालय के विभिन्‍न कार्य एव सेवाओ को सुविधाजनक और प्रभावी ढग से 
सचालित करने विभिन्‍न कठिनाइयो को दूर करने और पाठको को उत्तम सेवा प्रदान करने 
को दृष्टि से पुस्तकालय के कार्य एव सेवाओ को विभिन्‍न विभागों के अन्तर्गत विभाजित कर 
दिया जाता है। इन विभागों का प्रभारी किसी वरिष्ठ कर्मचारी को नियुक्त कर दिया जाता है 
और उसके अधीन अन्य कर्मचारी कार्य करते हैं। प्रत्येक विभाग के कार्य एवं सेवाओ के 
लिए उस विभाग का प्रभारी ही उत्तरदायी होता है। पुस्तकालयाध्यक्ष सभी के ऊपर एक 
समन्वयकर्ता के रूप मे कार्य करता है और प्रत्येक कार्य तथा सेवाओ के लिए अपने अधीन 
सभी प्रभारियो को निर्देश मार्गदर्शन एव सुविधाएँ प्रदान करता है। यदि समस्त कार्यों मे 
समन्वय एवं एकरूपता रहती है तो पुस्तकालय का कार्य भली-भाँति चलता है और अपनी 
विभिन्‍न प्रकार की सेवाओ को कुशलतापूर्वक प्रदान कर सकता है। पुस्तकालय के प्रत्येक 
विभाग के कुछ निश्चित कार्य, सेवाएँ एवं उत्तरदायित्व होते है। पुस्तकालयाध्यक्ष इन सभी मे 
समन्वय स्थापित करते हुए पुस्तकालय का सगठनात्मक विकास कर सकता है। 

रस श्रकार सगठनात्मक सरचना पुस्तकालयो के प्रकार--राष्ट्रीय, सार्वजनिक 
शैक्षणिक एवं विशिष्ट के आधार पर भिन्न होती है किन्तु किसी भी पुस्तकालय के मुख्य 
कार्य निम्नलिखित होते हैं, जैसे--पुस्तक चयन, पुस्तक खरीद-फरोख्त पुस्तक प्रक्रिया, 
पुस्तक लेन-देन सदर्भ सेवा पत्र-पत्रिकाएँ, जिल्दबदी, पुस्तकालय सामग्री का सरक्षण एव 
पाठक सेवाएँ। किसी भी पुस्तकालय की निम्नलिखित दो मुख्य सेवाएं हैं-- 

4 पाठकोपयोगी सेवाएँ, तथा 

2 तकनीकी सेवाएँ। 


( । ) पाठकोपयोगी सेवाएँ--इसके अन्तर्गत पुस्तक लेन-देन सदर्भ सेवा पाठक- 
शिक्षा (567 ०१४८७॥०॥) प्रलेखन पादय-सामग्री को दूँढना, सूची बनाना साराशीकरण 
चयनित सूचना प्रसारण ($0]९८॥४८ दाइडदागा2ा0ण! 0 एर०णा॥4ा07) एवं सामयिक 
जागरूकता सेवा ((पाहा ३५/॥-०१९०६६ 52५06) प्रदान करना है| 

(2) तकनीकी सेवाएँ--तकनीकी सेवा मे पुस्तक चयन, खरीद-फरोख्त 
प्रोसेसिग, जिल्दबदी, पत्र-पत्रिकाए तथा उपहार एवं विनिमय इत्यादि सम्मिलित है। 

इसके अतिरिक्त पुस्तकालय प्रशासनिक सेवा मे निम्नलिखित कार्य सम्मिलित है-- 

! पुस्तकालय कर्मचारियों का कार्य वितरण एव आवश्यकतानुसार स्थानान्तरण 
करना। 
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(5 ) समन्वय का सिद्धान्त (शतराटा06 ण (०0 णताक्राणा)- पुस्तव 
समन्वय सिद्धान्त का आशय यह है कि पुस्तकालय के विभिन्‍न विभागो मे, सभी क 
मे तथा कार्यो मे समन्वय होना चाहिए। 

(७) सन्तुलन का सिद्धान्त (07096 ० 888॥06)- पुस्तकालय ८ 
सगठन व्यवस्था वही होती है जिसमे कार्यो का विभाजन प्रत्येक व्यक्ति के, प्रत्येक 
लिय सन्तुलन के आधार पर हो अर्थात्‌ व्यक्तियों मे कार्य का विभाजन सन्तुलन स्थाई 
हुए करना चाहिए। 

5 पुस्तकालयो मे सगठनात्मक सरचना (08क्रारक्राणान आपलएा8 ॥ [04 
पुस्तकालय के विभिन्‍न कार्य एव सेवाओ को सुविधाजनक और प्रभाव 
सचालित करने, विभिन्‍न कठिनाइयो को दूर करने और पाठको को उत्तम सेवा प्र 
की दृष्टि से पुस्तकालय के कार्य एवं सेवाओ को विभिन्‍न विभागो के अन्तर्गत विभा 
दिया जाता है। इन विभागो का प्रभारी किसी वरिष्ठ कर्मचारी को नियुक्त कर दिया 
ओर उसके अधीन अन्य कर्मचारी कार्य करते हैं। प्रत्येक विभाग के कार्य एवं से 
लिए उस विभाग का प्रभारी ही उत्तरदायी होता है। पुस्तकालयाध्यक्ष सभी के २ 
समन्वयकर्ता के रूप मे कार्य करता है और प्रत्येक कार्य तथा सेवाओ के लिए अप 
सभी प्रभारियो को निर्देश, मार्गदर्शन एवं सुविधाएँ प्रदान करता है। यदि समस्त 
समन्वय एवं एकरूपता रहती है तो पुस्तकालय का कार्य भली-भाँति चलता है ओ 
विभिन्‍न प्रकार की सेवाओ को कुशलतापूर्वक प्रदान कर सकता है। पुस्तकालय « 
विभाग के कुछ निश्चित कार्य सेवाएँ एवं उत्तरदायित्व होते है। पुस्तकालयाध्यक्ष इ 
समन्वय स्थापित करते हुए पुस्तकालय का सगठनात्मक विकास कर सकता है। 

इस प्रकार सगठनात्मक सरचना पुस्तकालयो के प्रकार-राष्ट्रीय सा 
शैक्षणिक एवं विशिष्ट के आधार पर भिन्‍न होती है किन्तु किसी भी पुस्तकालय 
कार्य निम्नलिखित होते है जैसे--पुस्तक चयन पुस्तक खरीद-फरोख्त, पुस्तक 
पुस्तक लेन-देन, सदर्भ सेवा, पत्र-पत्रिकाएँ, जिल्दबदी, पुस्तकालय सामग्री का सर 
पाठक सेवाएँ। किसी भी पुस्तकालय की निम्नलिखित दो मुख्य सेवाएँ हे-- 

4 पाठकोपयोगी सेवाएं, तथा 

2 तकनीकी सेवाएँ। 


( । ) पाठकोपयोगी सेवाएं--इसके अन्तर्गत पुस्तक लेन-देन, सदर्भ सेवा, 
शिक्षा (8० ०१४८०४४०॥४) प्रलेखन पाठय-सामग्री को दूँढना सूची बनाना सारा 
चयनित सूचना प्रसारण ($०६७ट८ए९ ठ55थगाक्षाणा ० प्राणियाणा) एव 
जागरूकता सेवा (('फाल्यां 9ए/था०वा०६5 52८7५06) प्रदान करना है। 

(2) तकनीकी सेवाए--तकनीकी सेवा मे पुस्तक चयन, खरीद- 
प्रोसेसिग जिल्दबदी, पत्र-पत्रिकाए तथा उपहार एवं विनिमय इत्यादि सम्मिलित है। 

इसके अतिरिक्त पुस्तकालय प्रशासनिक सेवा मे निम्नलिखित कार्य सम्मिलित 


। पुस्तकालय कर्मचारियों का कार्य वितरण एवं आवश्यकतानुसार स्थ 
करना। 
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2. सभी पुस्तकालय कर्मचारियों की दैनिक उपस्थिति लगाना स्टाफ-अवकाश 
के रिकार्ड्स को सही तरह से रखना। 


3 अनुशासन रखते हुए आदेशो को जारी करना। 


4 पुस्तकालय पुताई, उपस्कर एव उपकरणो की एवं शेल्फो की सफाई करवाना 
तथा उन्हे व्यवस्थित रखना। 


5 कीटनाशक दवाइयो का उपयोग करवाना। 


6 बिजली एव पानी से सम्बन्धित मुद्दों का निशगकरण एव रख-रखाव करना 
इत्यादि । 


अत पुस्तकालय के उद्देश्यो को प्राप्त करने के लिए पुस्तकालय मे कर्मचारियो के 
जस स्वरूप अथवा सगठन व्यवस्था की आवश्यकता होती है, उस स्वरूप एवं सगठन 
यवस्था की रूपरेखा को ही पुस्तकालय की सगठनात्मक सरचना कहते है। पुस्तकालय मे 
गठनात्मक स्वरूप ((एथ्लया7रा।0णा4। शापटाप्रा2) से तात्पर्य निम्न बातो से होता है-- 


4 पुस्तकालय मे कमचारियों का अनक पदो में वर्गीकरण उनके पदो की व्याख्या 
तथा आपस में उनका पारस्परिक सम्बन्ध निर्धारित करना। 


2 पुस्तकालय मे कार्यरत कर्मचारियो के अधिकारों एवं उत्तरदायित्वा की रूपरेखा 
का निर्धारण करना। 


3 पुस्तकालय के उद्देश्यो की पूर्ति के लिए कर्मचारियों मे उपयुक्त समन्वय करना। 


सगठनात्मक सरचना के विभिन्‍न रूप (५00७5 #07मा ० 0एथशारक0॥4] 
(पटापा8) 
पुस्तकालयो मे कर्मचारियो के दायित्व निर्धारित करने के लिये उनसे समुचित मात्रा 
कार्य लेने के लिए उपयुक्त सगठनात्मक सरचना का होना आवश्यक है । विभिन्‍न प्रकार के 
स्तकालयो मे सगठगत्मक सरचना निम्न रूपो मे व्यवस्थित की जा सकती है-- 


() रेखाविधि सरचना (7० $70८पा८०)--यह वह सरचना होती है जिसमे 
स्तकालय का सम्पूर्ण स्टाफ विभागवार उस विभाग के प्रभारी के प्रति उत्तरदायित्व है 
किन यह व्यवस्था छोटे पुस्तकालयो मे ही सभव हो पाती है। विशाल पुस्तकालयो में जहाँ 
र्मचारियो एव विभागो की सख्या अधिक होती है वहाँ यह व्यवस्था सभव नहीं 
! सकती है क्योकि एक पुस्तकालयाध्यक्ष सभी विभागो का नियत्रण एक साथ नही कर 
[कता है । 


(2) रेखा एवं स्टाफ सरचना (6 थाएं 897 3ाफएटापा6)-इस ब्रकार की 
पवस्था मे रेखा (76) शक्ति अथवा अधिकार का द्योतक होती है तथा स्टाफ (3७?) 
रामर्श एवं सुझाव प्रदान करने के लिए होता है। स्टाफ पद्धति वस्तुत रेखा पद्धति का एक 
कार से पूरक होता है। स्टाफ अधिकारी का काय विचार करना निरीक्षण करना नियोजन 
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करना सस्तुति व प्रतिवेदन करना तथा समन्वय करना आदि होता है। रेखा अधि 
कार्य दूसरो से कार्य लेना है तथा उन्हे तत्सम्बन्धित आदेश प्रदान करना होता है। पु 
का कार्य प्रक्रियाओं को अनेक विभागो मे विभकत किया गया होता है जैसे--प्रस 
वर्गीकरण पुस्तक क्रय इत्यादि। ये सभी कार्य विभागो के प्रभारियो के अधीन होः 
पद्धति का विभाजन पदों के एमातर-एइसमालए प्राधिकरण पुस्तकालयाध्य 
पस्तकालयाध्यक्ष सहायक पुस्तकालयाध्यक्ष तथा अन्य प्रभारियों के कार्य उक्त दि 
आवश्यकता एव प्रशासनिक सुविधा के अनुसार होता है | 


(3) क्रियात्मक सगठन (गाएाणावं (087 280॥)- समुचित सह 
समन्वय के अभाव मे उपरोक्त दोनो विधियो मे अनेक कठिनाइयाँ पैदा हो जाती है 
क्रियात्मक सुगठन मे जैसा कार्य होता है उसी के अनुसार उसे विभकत कर दिया 
तथा उनका उत्तरदायित्व सम्बन्धित स्टफ तथा उसके प्रभारी को प्रदान कर दिया 
तथा उनका उत्तरदायित्व सम्बन्धित स्टाफ तथा उसके प्रभारी को प्रदान कर दिया 
जैस-वर्गीकरण कार्य सूचीकरण कार्य पुस्तक चयन तथा अर्जन कार्य पुस् 
आदान-प्रदान कार्य पत्र-पत्रिकाओ का अर्जन आदि कार्य अलग-अलग सम्बन्धि 
के अधिकारी को प्रदान कर दिये जाते है जिसका दायित्व सभी उपराक्त कार्यो मं 
करने का होता है। 


7 विश्वविद्यालय पुस्तकालय मे सगठनात्मक सरचना (0एइकथ्या2काणाव! डा 
एआर४आ9 ॥09/श79) 

कोई भी विश्वविद्यालय उस क्षेत्र मे शिक्षा की सर्वोच्च सस्था होतो है। शुः 
उसका हंदय कहलाता है। विश्वविद्यालय मे उच्च स्टर की पाठयक्रमी शिक्षा के स 
शोधकार्य अधिक सम्पन्न किये जाते है जो मौलिक विषयो के सैद्धान्तिक पक्षों पः 
सम्पन्न किये जाते है। छात्रो, अध्यापको तथा शोध छात्रो के लिए विश्वविद्य 
उस्तकालय एक कार्यशाला के रूप मे होता है अर्थात्‌ विश्वविद्यालय पुस्तकालयो मे 
छात्रो के साथ-साथ विशेष रूप से सभी विषयो मे अनुसधानरत शोध छात्रो तथा 3 


के लिए भी पाठ्य सामग्री का सकलन किया जाता है जिससे पुस्तकालय के आकार 
हा जाती है। 


अत विश्वविद्यालय पुस्तकालयो के विशाल आकार एवं सकलन की २ 
अत्यधिक वृद्धि होने के कारण इसमे क्रियात्मक सगठन (एप्ालाणान $0एलएा 
उपयोगी एव उत्तम होता है। विश्वविद्यालय पुस्तकालय मे विभिन्‍न कार्यों को सम्प 
क लिए विभिन्‍न विभाग होते है जिनका अलग-अलग इन्चार्ज होता है। अ 
विश्वविद्यालय पुस्तकालयो मे सहायक पुस्तकालयाध्यक्ष ही विभाग के इचार्ज होते 
अपने-अपने विभाग के कार्यो के लिए ये इचार्ज ही सीधे उत्तरदायी होते है तथा ऊ 
मे समन्वय स्थापित रखते है। इस प्रकार क्रियात्मक सगठन सरचना ही विश्व 
पुस्तकालय मे उत्तम एवं उपयोगी रहती है जिसमे कार्य का विभाजन निम्न प्रकार रह 
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उप कुलपति 


पुस्तकालय समिति 


* 


पुस्तकालयाध्यक्ष 
श; 


उप- पुस्तकालयाध्यक्ष ( प्रशासन ) उप-पुस्तकालयाध्यक्ष 


। सहा पुस्तकालयाध्यक्ष सहा पुस्तकालयाध्यक्ष €&- 
प्रभारी प्रशासन प्रभारी आदान-प्रदान 


सहा पुस्तकालयाध्यक्ष 


सहा पुस्तकालयाध्यक्ष . <-- 
प्रभारी पुस्तक अर्जन को 


प्रभारी पत्र-पत्रिकाएँ 
--> सहा पुस्तकालयाध्यक्ष 


प्रभारा तकनीकी 


निष्कर्ष--पुस्तकालय सगठन पुस्तकालय प्रबन्ध मे महत्त्वपूर्ण भूमिका निभाती है। 
टस अध्याय में परिभाषाएँ सगठन प्रक्रिया के लिए आवश्यक कदम संगठन का महत्त्व 
पगठन सरचना इसको प्रभावित करने वाले घटक स्वस्थ सगठन क आवश्यक बिन्दु, 
पुस्तकालयो मे सगठनात्मक सरचना सगठनात्मक सरचना के विभिन्‍न रूप विश्वविद्यालय 
परिप्रेक्ष्य मे पुस्तकालय सगठनात्मक सरचना इत्यादि की व्याख्या की गई है ताकि पाठकों का 
प्रबन्ध सगठन एवं प्रशासन जेसे मुख्य शब्दों के अर्थ एव अवधारणाओ का समझने मे 
कठिनाई उपस्थित न हा। 
हा 


अध्याय-4 
पुस्तकालय कर्मचारी व्यवस्था 
(१/६82शाशा। ० गाए ?2६४0776) 


किसी भी सस्था की योजना का मूर्तरूप देने के लिए स्टाफ ($08[) अर्थात्‌ 
कमचारियो की 3त्त्यत आवश्यकता पडती है तथा सस्था को कुश> कार्यभमता पूर्णरूप से 
उसके स्टाफ अथवा कर्मचारियों तथा उनके चयन एवं नियुक्ति की नीति पर आधारित होती 
है। जा कोई भी स्टाफ के रूप मे नियुक्त किया जाय उसमे अपनी कार्य करने की अभिरुचि 
क्षमता तथा दक्षता होना चाहिए। इसके साथ ही स्टाफ मे निष्ठा, उत्साह सदभाजना तथा 
पारम्परिक सहयोग की भावना भी होना आवश्यक है। स्टाफ मे यदि उपरोक्त विशेषताएँ हो 
तो सस्था मे कार्य करने का एक उत्तम वातावरण विकसित एव तैयार हाता हे । 


कूृन्टज एवं ओ'डोनेल (६००72 गा0 07007०॥) के अनुसार नियुक्तियाँ 
(5४77) प्रबन्ध का प्रमुख कार्य है। प्रबन्ध के कार्य के अन्तर्गत संगठन की याजनानुसार 
आवश्यक पदाधिकारियो एवं कर्मचारियों की नियुक्ति करना उन्हे प्रशिक्षण प्रदान करना उन्हे 
पदोन्‍नत करना, उनके कार्यो का मूल्यॉकन करना उन्हे पारिश्रमिक देना उन्‍्ह एक विभाग से 
दूसरे विभाग में स्थानान्तरित करना और उन्हे अवकाश देना सम्मिलित है। सही कार्य के लिए 
सही व्यक्ति का नियुक्ति अत्यन्त आवश्यक हे। अत प्रबन्धक को पक्षपात रहित नियुक्ति 
करनी चाहिए। योग्य एव अनुभवी कर्मचारी सस्था की सम्पत्ति होते है तथा अपने परिश्रम से 
सस्था की प्रगति मे चार चाँद लगा देते है। नव-नियुक्त कर्मचारियों एव विद्यमान कर्मचारियों 
को नवीनतम तकनीकों से अवगत कराने के लिए प्रशिक्षण का विशेष महत्त्व हांता हे। 
प्रशिक्षण देने की अनेक विधियों है लेकिन वही विधि सस्था के लिए हितकारी 'ंती ₹ जो 
न्यूनतम लागत पर कर्मचारियो को प्रशिक्षण प्रदान करती है। प्रत्येक मानव मे प्रगति की 
लालसा होती है। अत प्रबन्ध को समय-समय पर कर्मचारियों को पदाननत करत॑ रहना 
चाहिए। कर्मचारियों को पदोन्‍नत करने से उनके सम्मान प्रतिष्ठा वेतन एवं उत्तरदायित्वा मे 
वृद्धि होती है। एक ही प्रकृति का कार्य करते कर्मचारियों के लिए पारिश्रमिक द॑ने की भी 
उचित नाति होनी चाहिए ताकि कर्मचारियों का उनकी योग्यता कार्य दिय॑ गय समय आदि 
के आधार पर उचित वेतन प्राप्त हो जाये। उचित पारिश्रमिक जहाँ एक ओर मन लगाकर 
काय करने क लिए कर्मचारियां को प्रेरित करता है वही दूसरी ओर विभिन्‍न प्रकार के 
अपव्यया म कमी करता है। 


॒कालय कर्मचारी व्यवस्था हि दे 3] 


एक निश्चित आयु के पश्चात्‌ कमचारियो मे काय करने की शक्ति. कैम हा जाती है 
( उन्हे आराम की आवश्यकता होती है। अत उनह.अवकाश प्रदान:करना होता ह। इस 
गर यह कहा जा सकता है कि नियुक्तियों प्रबन्ध का एकमहर्त््वपूण कार्य है। इस कार्य 
महत्त्व इसलिए भी रहा है कि प्रत्येक सस्था की सफलता वहाँ कार्य कर रहे कमचारियो 
निर्भ करती है। अत यह ठांक ही कहा गया हे कि “कोई भी व्यवसाय अपने 
चिारियो जो उसका सचालन करते है स अच्छा नहीं हो सकता ह |” (२० ७७8॥255 5 
(छा का ॥6 06096 ५/४॥0 072866 ॥0) 

सस्था की तरह पुस्तकालय मे भी कार्य करने के लिए कर्मचारियो को आवश्यकता 
ती है। पुस्तकालय के तीन आवश्यक तत्त्व होते हे--कर्मचारी पाठ्य-सामग्री तथा 
_क। इनमे से यदि पुस्तकालय मे एक की भी व्यवस्था ठीक ढग से नही की जाय तो 
त॒कालय का अस्तित्व ही समाप्त हो जायेगा। इन तीनो तत्त्वो मे कमचारियो का महत्त्व 
ञइकालय मे सर्वाधिक है क्योकि पुस्तकालय मे निहित पाठ्य-सामग्री की उपयागिता को 
ने मे कर्मचारियों का योगदान सवाधिक होता है। किसी पुस्तकालय मे प्रदत्त सेवाआ को 
_को के अनुकूल, लोकप्रिय एवं सक्षम बनाने हेतु पुस्तकालय कर्मचारियों की निष्ठा 
ठिता तथा कर्त्तव्यपरायणता की आवश्यकता होती है। पुस्तकालय मे अत्यन्त उपयोगी 
म एव दुर्लभ पाउय-सामग्री उपलब्ध हां किन्तु यदि पुस्तकालय के कर्मचारी अयोग्य 
शष्ट, अकर्मण्य तथा निष्ठाहीन है तो ऐसी स्थिति मे वे क्‍या पुस्तकालय के पाठकों को 
युक्त उत्तम एव समुचित सेवा देने मे सफल नही हो सकेगे। इससे पुस्तकालय म॑ पाठकों 
सख्या मे कमी आयेगी तथा पुस्तकालय की ख्याति मे गिरावट आयेगी। अत किसी 
नतकालय की सफलता के लिए पुस्तकालय मे शिक्षित प्रशिक्षित यांग्य कमठ 
व्यपरायण निष्ठावान एवं समर्पित कर्मचारियो का चयन किया जाना चाहिए तथा 
तकालय मे अल्प प्रयासो के द्वारा पाठकों को महत्तम एवं उपयोगी सेवा प्रदान की जा सके 
पसे पुस्तकालय के कर्मचारियों मे-- 

4 उनकी कार्यक्षमता का अधिकतम उपयोग हो सके 

2 उनमे सयुक्त रूप से कार्य करने की भावना जाग्रत हो 

3 उनके सम्बन्धो मे स्थायी जागरूकता उत्पन्न हो तथा 

4 वे अधिकतम उपयोगी पुस्तकालय सेवा प्रदान करने मे सफल हो सके। 


किसी भी प्रकार के पुस्तकालय के पुस्टकालयाध्यक्ष मे शैक्षणिक एवं व्यवहारिक 
यताएँ निहित होने के साथ ही एक सफल एव सक्षम पुस्तकालयाध्यक्ष सिद्ध होने के लिए 
[सन्धान मे अभिरुचि होनी चाहिए तथा शोधकर्ताओ को प्रोत्साहित करने के लिए 
तकालय की विभिनन प्रकार की सामग्रियो तथा उनके उपकरणो से भली-भाॉति परिचित 
॥ चाहिए। अन्य कर्मचारियो तथा उनके सहायको की नियुक्ति उनकी योग्यता, पुस्तकालय 
प्रणाली मे अभिरुचि के आधार पर ही की जानी चाहिए। पाठको के प्रति उदारता तथा 
दयता की भावना स्टाफ के प्रत्येक सदस्य मे अवश्य ही होनी चाहिए। इसी प्रकार किसी 
पुस्तकालयाध्यक्ष मे नेतृत्व का गुण होना चाहिए। पुस्तकालयाध्यक्ष को पाठकों तथा पाठय 
पग्रियों के मध्य एक जनसम्पर्क अधिकारी की भाँति कार्य करना चाहिए जिससे दोनो को 
नकट लाया गा सके। 





पुस्तकालय प्रबन्ध 


कक । 
[-> 


4 कमचारी प्रबन्ध (?७5०॥॥7९! /०॥४४८7१९॥) 

पुस्तकालय म काय करने वाले कमचारियो की व्यवस्था करना ही कर्मचारी प्रबन्ध 
कहलाता है। आधुनिक युग मे कर्मचारी प्रबन्ध ने बहुत महत्ता हासिल कर ली है। जब तक 
किसा भा सगठन म॑ व्यक्ति (मानव) ससाधन की भर्ती एव प्रक्रिया ठीक प्रकार से व्यवस्थित 
नहा की जाती है तब तक काई भी कायालय सगठन पुस्तकालय कुशलतापूर्वक सचालित 
नहा किय ना सकते ह। कर्मचारी प्रबन्ध का विस्तृत अर्थ प्रबन्ध के उस क्षेत्र मे होता है जो 
कमचारिया क लिए बनाई गई नीतियो कार्यक्रमो, उनक चयन प्रशिक्षण वेतन एवं भत्ते 
सवाशर्ते निराक्षण प्रोत्साहन तथा अभिप्ररण आदि क्रियाओ से सम्बन्धित होता है। 
पुस्तकालय सवाओआ म नियुक्त कमचारियां की मम्पूण व्यवस्था ही पुस्तकालय मे कमचारी 
प्रबन्ध से जाना जाता है। पुस्तकालय प्रबन्ध इस प्रकार से करना चाहिए जिससे पुस्तकालयो 
म कम स कम प्रयासा सं सवाधिक एव उत्तम सेवा प्रदान की जा सके | 

कमचारी प्रबन्ध पुस्तकालय का वह अग होता है जिसके द्वारा पुस्तकालय मे कार्यरत 
प्रत्येक ऊकमचारी के कार्यो सेवाओं एवं क्रिया-कलापो का सचालन किया जाता हे। 
पुस्तकालय के लिए उसका कोई भी कमचारी एक आवश्यक अग होता है। कर्मचारियों का 
पूण सहयोग प्राप्त करने के लिए तथा पुस्तकालय मे कर्मचारियां के हितो की रक्षा करने के 
लिए पुस्तकालयो मे कमचारी प्रबन्ध की आवश्यकता होती है। कर्मचारी प्रबन्ध मानव प्रबन्ध 
का एक एसा कला है जो कर्मचारिया की रुचि मानसिक मनोवत्ति कार्य क्षमता आदि के 
आधार पर निधारित हाती है। कुछ समय पहले तक कर्मचारी प्रबन्ध को पुस्तकालयो मे 
इतना अधिक महत्त्व नही दिया जाता था लेकिन आज पुस्तकालयो की उपयोगिता मे वृद्धि के 
लिए कमचारी प्रबन्ध की महत्ता एव उपादेयता और अधिक बढ गई है। 

इस प्रकार पुस्तकालया मे कमचारी प्रबन्ध सामान्य प्रबन्ध का ही एक पहलू होता है 
इसक अन्तगत पुस्तकालय को सुचारु रूप से चलाने के लिए कर्मचारियों की ऐसी व्यवस्था 
की जाती ह जिससे कर्मचारियों की शक्ति का दुरुपयोग न होकर अधिक से अधिक सेवा- 
काय किया जा सके | इस उद्देश्य की प्राप्ति के लिए एक कर्मचारी के स्थान पर दूसरे को 
स्थानापनन किया जा सकता हे, इसलिए आरम्भ म ही कमचारियां का चयन सोच-समझकर 
अच्छी तरह किया जाता है। कर्मचारी प्रबन्ध पुस्तकालय म॑ प्रबन्ध से सम्बन्धित एक ऐसी 
प्रक्रिया है जिसमे कर्मचारियां का न्‍्ययपूर्ण चयन करके उनसे सम्बन्ध बनाकर युक्तिपूण 
तरीके से काम लन या आवश्यकता पडन पर उनके कार्यो मे परिवर्तन करक अच्छी सेवा 
प्राप्त की जा सकती है। 


2 परिभाषाएँ ([)0070॥5) 

(१) कर्मचारी-प्रबन्ध, प्रबन्ध की वह शाखा है जो इस लक्ष्य को रखने मे अपना 
उत्तरदायित्व समझती हे कि सभी प्रबन्धकीय विचारों म मानव-मात्र ही केन्द्र 
बिन्दु है। 

-मंटकॉफ 
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(2) कार्मिक प्रबन्ध एक ऐसा क्रियाकलाप है जो किसी सस्था जो अपना लक्ष्य 
प्राप्त करना चाहती है के मानव-ससाधन को उनके चयन कार्य विभाजन 
उपयोग एवं विकास करके गतिशील बनाने के लिए निर्देशित करता है | 

--प्रबन्ध शब्दकोश 


(3) कार्मिक प्रबन्ध दो पहलुओ से सम्बन्धित होता है--कार्मिक तथा प्रबन्ध 
जिसका अर्थ मानव-ससाधनो द्वारा पुस्तकालय के उद्देश्यो को प्राप्त करना है। 
--ऑस्टीन 


3 उद्देश्य (4) ॥7)8) 

पुस्तकालयो मे कर्मचारी प्रबन्ध के अन्तर्गत कर्मचारियों की व्यवस्था इस प्रकार की 
जाती है कि कर्मचारियों की क्षमता एवं योग्यता का दुरुपयोग न हौ तथा उनसे अधिक से 
अधिक कार्य निष्पादित कराये जा सके। पुस्तकालयो मे कर्मचारियों का महत्त्व सर्वाधिक 
क्योकि पुस्तकालय मे कर्मचारियों की निष्ठा, कर्मठता तथा कर्त्तव्यपरायणता पुस्तकालय सेवा 
को पाठको के अनुकूल लोकप्रिय एवं उत्तम बनाती है। यदि किसी पुस्तकालय मे सर्वोत्तम 
एवं सवाधिक उपादेय सामग्री उपलब्ध हो किन्तु उसके कर्मचारी अशिष्ठ अयोग्य तथा 
निष्ठाहीन है तो ऐसी स्थिति मे वह पुस्तकालय अपने पाठको को हितकारी सेवा प्रदान करने 
मे सफल नही हो सकता है। 


4 लक्षण (5&6८६0०7८५) 

पुस्तकालया मे कर्मचारी प्रबन्ध के निम्न लक्षण होते है-- 

(१) कार्य-विश्लेषण (09 ७॥०५55)--पुस्तकालय मे कार्य-विश्लेषण करने के 
लिए प्रत्येक कर्मचारी के लिए नियत कार्य का पहले विश्लेषण किया जाता है जिसमे सम्पूर्ण 
कार्य को कई इकाइयो (77) मे बॉट दिया जाता है जो एक अच्छे प्रबन्ध के लिये अति 
आवश्यक होता है। उन्ही इकाइयो के अनुसार पुस्तकालय मे कर्मचारियो से अधिक से 
अधिक कार्य लिया जा सकता है। इकाइयो मे कार्य को विभाजित करके उचित ढग से तथा 
उत्तम रूप मे सुचारु रूप से सम्पन्न किया जा सकता है। अत कर्मचारी प्रबन्ध के लिए 
कर्मचारियों के कार्यो का विश्लेषण करना अति आवश्यक एवं उपयोगी हांता है। 

(2 ) वर्ग विश्लेषण ((]8६५ ७&॥792५55)--कर्मचारियो के कार्यो का विश्लेषण 
करने एवं इकाइयो मे विभाजित करने के पश्चात्‌ पृथक्‌-पृथक्‌ कार्यो के लिए एक विस्तृत 
चार्ट बना लेना चाहिए तथा उस चार्ट मे विभिन्‍न पदो के व्यक्तियो को क्या-क्या कार्य करने 
है उन्हे वर्गों मे विभक्त कर लेना चाहिए, जैसे--प्रथम द्वितीय, तृतीय एवं चतुर्थ अथवा 
व्यावसायिक एवं अर्द्ध-व्यावसायिक। 

पुस्तकालय मे कई स्तर के पद होते है जो पुस्तकालय सग्रह की विशालता पर निर्भर 
करते है। इस सदर्भ मे अभी तवू कोई निश्चित मानवीकरण का विकास नही हुआ है। वैसे 
यह बिन्दु निम्नलिखित घटको पर निर्भर करते हे-- 

कार्यभार (9४००८ [,080) 
2 वित्त (7779॥06) 


> पुस्तकालय प्रबन्ध 


3 प्राधिकरण से सम्बन्ध (4997090 0 &पा।0णाा6५) 
4 पुस्तकालयाध्यक्ष की निपुणता (859०॥॥655 ०0 9 /वा।वा) | 

( 3 ) पद-योग्यता (008॥0०900॥)--कर्मचारियो का पदो म॑ वर्ग-विश्लेषण करने 
के बाद प्रत्येक पद के लिए योग्यताएँ निर्धारित करनी चाहिए। पद-याग्यता मे कर्मचारियों 
की शैक्षिक योग्यता व्यावसायिक याग्यता तथा तकनीकी योग्यता के साथ-साथ अपनी 
व्यक्तिगत योग्यताएँ होनी चाहिए। अत कर्मचारी प्रबन्ध के अन्तर्गत यह आवश्यक है कि 
ऐसे व्यक्तियों का पदो पर चयन किया जाना चाहिए जो उक्त पद के लिए हर प्रकार से 
उपयुक्त हो | 

(4 ) कर्मचारियो का चयन (5०]४७०४००)- पुस्तकालय मे विभिन्‍न स्तर पर कार्य 
करने वालो के लिए सहा नियुक्ति करना कम महत्त्वपूर्ण कार्य नही है क्यांकि किसी भी 
सगठन के उत्तम प्रबन्ध के लिये उपयुक्त नियुक्ति हाना अति आवश्यक है। किसी भी 
पुस्तकालय सस्था की मुख्य शक्ति उसका मानव-ससाधन है जो किसी भी पुस्तकालय की 
स्थिति को अच्छा अथवा खराब कर सकता है। अत पुस्तकालयो मे कर्मचारियों का चयन 
करने से पहले उन सभी बातो पर विचार कर लेना चाहिए जो चयन से पहले आवश्यक है 
अथात्‌ पद क्‍या है ? उसकी निधारित योग्यता क्‍या है तथा उक्त पद के लिये क्या-क्या कार्य 
निधारित है जो उस पद पर नियुक्त कमचारी को करने है ? पुस्तकालयाध्यक्ष के चयन हेतु 
पुस्तकालय चयन समिति का गठन अति आवश्यक है। पुस्तकालय के अन्य कर्मचारियों के 
चयन एव नियुक्ति मे पुस्तकालयाध्यक्ष का परामर्श सुझाव एव सहायता लेना आवश्यक है। 
इसलिए ऐसा प्रयास होना चाहिए कि पुस्तकालय मे योग्य शिक्षित, कर्मठ लगनशील 
उत्साही आदि सभी गुणो से युक्त कर्मचारियो का चयन किया जा सके। इसके लिए श्रेष्ठ 
कर्मचारी नीति (368४ ?८50776[ ?0॥0५) अपनानी चाहिए। 


5 कर्मचारी प्रबन्ध के सिद्धान्त (20 ॥0[005 0 ?ट750776 (७82 270॥) 

पुस्तकालय मे कर्मचारियों की सुचारु व्यवस्था के लिये कुछ सिद्धान्तो का अनुप्रयोग 
किया जाता है जिन्हे कर्मचारी प्रबन्ध के सिद्धान्त कहते हैं। इन्हे किसी भी पुस्तकालय मे 
लागू करके वहाँ कार्यरत कर्मचारियो से अधिक से अधिक काम लेकर पाठको की उत्तम 
सेवा को जा सकती है। ये सिद्धान्त निम्न है-- 

() व्यक्तिगत विकास का सिद्धान्त (शतर0ए॥० ० ?&८80०74/) 
[0८५०।००७४०॥)- कर्मचारी प्रबन्ध को सफलता का आधार व्यक्ति विशेष की सन्तुष्टि है। 
किसी भी कर्मचारी की सन्तुष्टि हेतु उसकी इच्छाओ का पूर्ण होना आवश्यक है। इसके साथ 
ही प्रत्येक व्यक्ति को उसकी योग्यता के अनुसार विकास के अवसर मिलने चाहिए। 

(2 ) वैज्ञानिक चयन का सिद्धान्त (एा्टाए6 छा $8टाशपीर 866९८॥०)-- 
पुस्तकालय में कर्मचारी चयन वैज्ञानिक आधार पर होना चाहिए, जैसे--(१) प्रत्येक व्यक्ति 
का व्यक्तिगत जीवन-चरित्र सम्बन्धी सूचना (879॥0ट्ञाश्शआआ2टव प्राणा870॥) एकत्रित 
करना। 

(2) विभिन प्रकार के मापदण्डो को अपनाना जेसे-- मापदण्ड (/९४५णप ९) 

भिशमता (39प006) प्रवीणता (00॥0॥00५) व्यक्तित्व (?2०7500१॥9) एवं अभिरुचि 
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(7४८०७) का पता लगाना एव सभावित अभ्याथियों का साक्षात्कार करना। यदि इस क्रिया 
का ओर विशष ध्यान दिया जाय ठो कर्मचारियों क अभिप्रेरण तथा नियन्त्रण करने में 
कठिनाइ नहीं आयेगी तथा उपयुक्त व्यक्ति का चयन किया जा सकेगा। 


(3) उचित पुरस्कार का सिद्धान्त (छााला।४ ० था रि००ध्ा0)--कर्मचारियो 
को अपने कार्यो का उचित पुरस्कार मिलना आवश्यक है अन्यथा वे असतुष्ट रहेगे। उचित 
पुरस्कार के अभाव मे कर्मचारियों से उत्तम एव उचित कार्य कराना असभव होता है। यदि 
उन्हे उनके कार्य का उचित पुरस्कार मिलता रहता है तो वे अपने कार्य के प्रति सजग रहकर 
रुचि लेते हें । 

(4 ) प्रेरणा का सिद्धान्त (एताणए० ० १०७५४४०॥)-कर्मचारियो मे कार्य के 
प्रति रुचि उत्पन्न करने म प्रेरणा का अपना विशेष महत्त्व होता है। तरह-तरह के प्रलोभन 
दकर कमचारियो मे प्रेरणा पैदा का जा सकती है। 

(5) सहभागिता का सिद्धान्त (77९0906 0 (0-+कुष8॥07$7]0)-- 
कमचारिया से सम्बन्धित निर्णय लेते समय कर्मचारियो के प्रतिनिधियों को साथी के रूप म॑ 
सम्मिलित करना अत्यन्त आवश्यक है। कमचारियो से भी सुझाव आममन्त्रित किये जाने 
चाहिए तथा उन्‍्ह निणय म सहभागी बनाना चाहिए। 

(6 ) सहयोग का सिद्धान्त (?7 7006 ० (१० ०0०४70॥)--सहयोग से आशय 
मिलजुलकर कार्य करने से होता है। पुस्तकालय मे अनेक कर्मचारी होते है। यदि उनमे 
सहयोग को भावना पेदा नही हुई तो पुस्तकालय का उद्देश्य पूरा नही हो सकेगा । पुस्तकालय 
के उद्देश्य की पूर्ति हेतु आवश्यक है कि कर्मचारियो मे सहयोग की भावना हो तथा उसी 
भावना से प्ररित होकर वे पुस्तकालय मे कार्य करे। 


(7 ) सचार का सिद्धान्त (शाारल06 ० (!णगराशप्पराट॥80०7)-- कर्मचारी प्रबन्ध 
का मुख्य पहलू सचार व्यवस्था भी है। आदेशो तथा प्राथनाओ को सही रूप मे यथा-स्थान 
पहुँचाना पपात रूचः व्यवस्था पर ही निर्भर करता है। 

(8) राष्ट्रीय कल्याण का सिद्धान्त (ए7 700]6 0 पि0०॥7०५ ४४८।(७४८)--शिक्षा 
एव प्रशिक्षण के माध्यम से कमचारियो कां इस बात का ज्ञान अवश्य ही कराना चाहिए कि 
राष्ट्राय समृद्धि ही सर्वोपरि होती है तथा इसी मे सभी का हित होता है। सभी कर्मचाग्या मे 
8 कल्याण का भावना अवश्य ही होनी चाहिए और उसी के अनुसार उन्हे कार्य करना 
चा।हए। 


6 कर्मचारियों मं चयन की प्रक्रिया (98[6८007 ?00५ ५५ ॥॥ 7?0/50॥॥6]) 

चयन का तात्पर्य पुस्तकालय म किसी कार्य विशेष के लिए उपयुक्त व्यक्ति फे चयन 
का प्रक्रिया से होठ' है जिससे आवंदक वी सामाजिक शैक्षिफ तकनीकी शारीरिक 
मानसिक एवं अनुभव इत्यादि का पृष्ठभूमि तथा काय क॑ एति उसकी अभिरूचि की जानकारों 
पाप्त होती ह। चयन प्रक्रिया फू निम्न चरण प्रचलित एक सप्रमान्4 इनका प्रयोग विभिन्‍न 
दशाओं के अनुसार किया जाता ह-- 

(१) प्राथमिक साक्षात्कार (?]0 [[[793॥ / [7[(9५ (५७ प्रऊडार के 
खलात्कार म व्यक्ति का काय का प्रवृत्ति काय करन का अवधि के? ऊा शर्ते एवं दशाएँ 
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समझाकर उसकी स्वीकृति जानी जाती है तथा उसी समय उससे शैक्षिक योग्यता कौशल 
अनुभव, कार्य करने की रुचि आदि जानकारी प्राप्त की जाती है और पुस्तकालय मे उक्त पद 
के लिए उपयोगी सिद्ध होने पर उसे भरने के लिए आवेदन-पत्र दे दिया जाता है। 

(2) आवेदन-पत्र तथा उसकी जाँच (:909070800070 #075 & वरॉ5 
(#०८८ग8)--आवेदन-पत्रो की प्रगप्ति के उपरान्त उनकी उचित जाँच एव विश्लेषण किया 
जाता है तथा कार्य विशेष के लिये सभी तरह से उपयुक्त आवेदन-पत्रो को छाँट लिया जाता 
है। उनके अभ्यर्थियों को अन्य प्रपत्र (0४॥ ,०/2.$) का दिनाक एव समय का उल्लेख 
करके जिस दिन उन्हे परीक्षण के लिए बुलाया जाता है भेजे जाते है। 

3 परीक्षण (१०४778)--अभ्यर्थियो को योग्यता कार्य विशेष को कुशलता से करने 
के लिए निम्न कुछ परीक्षण किये जाते हैं-- 

(४) योग्यता परीक्षण, 

(8) विशिष्ट योग्यता परीक्षण 

(0) अभिरुचि परीक्षण 

(7)) व्यक्तिगत परीक्षण। 

(4 ) वास्तविक साक्षात्कार (209० [)7०2५९००/)--सक्षात्कार से अभ्यर्थियो की 
बौद्धिक सतर्कता, भौतिक शक्ति मानसिक सनन्‍्तुलन, व्यक्तित्व का आकर्षण आदि की 
जानकारी आसानी से हो जाती है। इस प्रकार अभ्यार्थी के सम्पूर्ण व्यक्तित्व की जाँच-पडताल 
साक्षात्कार के माध्यम से ही की जाती है। 

(5 ) शारीरिक जॉच (?॥एड८8॥ %शया90070)- पुस्तकालय के लिए अभ्यर्थी 
का चयन करते समय यह देखना आवश्यक है कि वह शारीरिक एवं मानसिक दृष्टि से पूर्ण 
स्वस्थ हो ताकि चयनित व्यक्ति अपने कार्य को कुशलता से समय पर कर सके। 

(6 ) कार्य पर नियुक्ति (8५990०॥07०॥0)--सम्पूर्ण परीक्षणो के पश्चात्‌ चयनित 
व्यक्ति को नियुक्ति-पत्र दिया जाता है तथा प्रत्युत्तर मे अभ्यार्थी पुस्तकालय मे अपने नियुक्त 
हांने का नियुक्ति-पत्र (0079णा॥एशा। [.,0॥2) प्रस्तुत कर कार्य आरम्भ कर देता है। अतिम 
रूप से नियुक्त करने के पहले, चयनित व्यक्ति को परिवीक्षण काल (?704ध०ा ?०१०00) 
पर कुछ समय के लिए रखा जाता है। उसको पूर्ण रूप से स्थायी नियुक्ति निश्चित परिवीक्षण 
काल को समाप्ति पर दोनो पक्षो के सतुष्ट होने पर की जाती है। 


7 पुस्तकालय कर्मचारियों की प्रकृति एव सरचना (ए्वपा० ध्ात $फएट८ाप्रा० 0 
[फाश9 ७&रवी) 

पुस्तकालय मे कर्मचारियों की सेवाएँ सवेतनिक होती है अर्थात्‌ वे अपनी सेवा-कार्य 
प्रस्तुत के बदले वेतन प्राप्त करते है लेकिन उनका कार्य फिर भी समाज-सेवा की श्रेणी मे 
गिना जाता है। पुस्तकालय मे प्रत्येक कर्मचारी का कार्य एक चुनौतीपूर्ण ((॥॥०श४्टा08) 
कार्य होता है। पुस्तकालय मे कार्य करने हेतु वही व्यक्ति इच्छुक एव सफल हो सकता है जो 
चुनौती को स्वीकार करने मे नितान्त सक्षम हो। पुस्तकालय के कर्मचारियों मे शैक्षिक एव 
प्रशिक्षिक गुणो के साथ-साथ व्यवसायिक एवं वैयक्तिक गुणो का होना आवश्यक है। 
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पुस्तकालय की प्रवृत्ति स्वरूप एव कर्मचारियो की योग्यताओ का सही प्रदर्शन मूल्यॉकन 
एव अनुप्रयोग करने के लिए किसी विश्वविद्यालयी पुस्तकालय का उदाहरण निम्न है-- 
प्रकृति ( विश्वविद्यालीय पुस्तकालय स्टाफ ) 


किसी भी विश्वविद्यालीय पुस्तकालय को यू जी सी पुस्तकालय समिति (000९ 
[ ाभज एणाएय्रा।28) ने निम्न प्रकार श्रेणीबद्ध किया है-- 


पुस्तकालयाध्यक्ष 
उप पुस्तकालयाध्यक्ष 
प्रलेखनकार 
हल प्रवर व्यवसायी सूचना अधिकारी 
(?065870॥9 $0707) सन्दर्भ पुस्तकालयाध्यक्ष 
प्रमुख सूचीकार एव 
वर्गाकार 
(8) अवर व्यवसायिक सहायक पुस्तेकालयज्सहीयक 
(ए?०6६5४०॥4 उंपा0) । सहायक वर्गीकार 
सहायक सूचीकार 
(2) व्यवसायिक सहायक प्रवर पुस्तकालयाध्यक्ष 
(ए0एा०४5३४०ावां 35884॥5) अवर पुस्तकालय सहायक 
(0)  अर्द्ध व्यवसायिक सहायक | सहायक 
(527 ?77065507 85) बुक लिफ्टर 
लेखाकार 
(8). अव्यवसायिक आशुलिपिक 
(५०॥ ए70655072/5 ) कह 
लिपिक 
चपरासी 
चौकीदार आदि। 


8 विश्वविद्यालय पुस्तकालय कर्मचारी का स्वरूप (50एटाएण ०0 एगारटाहा9 
[णएध्वाए 5477) 


प्रत्येक पुस्तकालय मे उसके सचालन के लिये विभिन्‍न कर्मचारियो की आवश्यकता 
होती है। किसी विश्वविद्यालय पुस्तकालय मे कर्मचारियां की सख्या कितनी हो यह 
निर्धारित करने के लिए अनेक समितियो एवं सिद्धान्त प्रतिपादित किये है। पुस्तकालयो मे 
कर्मचारियो की सख्या--पुस्टकालय के प्रकार स्वरूप पाठकों की सख्या पाठ्य सामग्री की 
सख्या पुस्तकालय का आर्थिक बजट पुस्तकालय का समय तथा विभागो की सख्या पर 
निर्भर करती हे। इन सभी तथ्यो को ध्यान मे रखते हुए कुछ निम्न प्रकार के सूत्र दिये गये है 
जो किसी भी विश्वविद्यालय पुस्तकालय मे कर्मचारियों की व्यवस्था के लिए प्रयोग मे लाए 
जा सकते ह-- 


(०) रगनाथन सूत्र-प्रसिद्ध पुस्तकालय विज्ञानवेत्ता डॉ रगनाथन ने किसी भी प्रकार 
के पुस्तकालय के कर्मचारियों की सख्या निधारित करने के लिए स्टाफ फार्मूला ($॥[ 
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ए07704) नाम से एक कमचारी-प्रारूप तैयार किया था जो थोडे बहुत सशोधन के साथ 
आज भा किसी भी पुस्तकालय मे प्रयोग मे लाया जा सकता है। यह सूत्र निम्न प्रकार है-- 


56८ दे 
3 ऐशवा।शाशाए8 5हटाण) ् 
हक पृ गा दे 4 न 4.()] ) 
था ए॒ब्काव्थ् $ध्वाणा) 5 उ7 
90 /(३ाए॥। पट्टा 
((ाएपरॉगाता 386८0) का 
587 (छा0ठ598/ $6९००ा) + ज 
रे ं 
5२ (रटशा2026 $2200॥) +ः उठ 4८ हज 


यहाँ विभिन्‍न अक्षर निम्न अर्थ रखते हैं-- 
0८ एक वष मे परिग्रहण की गई पुस्तको की सख्या। 
70- एक वर्ष मे प्रलेख (अनुक्रमणिकरण तथा साराशकरण) की हुई पुस्तका 
को सख्या | 
0< ॥0 घन्टे प्रतिदिन की दर स॑ 4 वर्ष मे पुस्तकालय खुलने का कुल समय। 
7?- पत्रिकाओं को अभिलेख करने की सख्या। 
(२- प्रतिदिन के पाठका की सख्या 
(8) यूजीसी सूत्र (700! छ5एञण/8)-विश्वविद्यालय अनुदान आयोग (062) ने 
960 म इन्सडॉक (7757000) की सहायता से ७४०४६ 709/5 ॥॥ (ए्राश्टशाहञाए [9धा25 
नामक विषय पर एक सेमीनार आयोजित किया। इस सेमीनार मे पुस्तकालय कमचारियो के 
लिए कुछ मानक निर्धारित किये गये थे जा निम्न प्रकार थे-- 


॥ परिग्रहण करने के लिए--एक व्यक्ति द्वारा एक दिन मे 40 पुस्तके परिग्रहण 


करनी चाहिए। 

2 वर्गीकरण करने के लिए--एक व्यक्ति द्वारा एक दिन मे 2-25 पुस्तक 
वर्गीकृत की जानी चाहिए। 

3 सूचीकरण करने के लिए--एक व्यक्ति द्वारा एक दिन मे १2 पुस्तके सूचीकृत 
की जानी चाहिए। 

4 सूची-पत्रको का व्यवस्थापन--एक व्यक्ति द्वारा एक दिन मे 250 सूची- 
पत्रक व्यवस्थित करने चाहिये। 


9 पुस्तकालय स्टाफ की योग्यताएँ ((0०४॥0860॥5) 


किसी भी पुस्तकालय मे योग्य शिक्षित्त तथा कर्मठ कमचारियो का होना अति 
आवश्यक है क्योकि पुस्तकालय की सफलता कर्मचारियो के क्रियाकलापो एव उत्तरदायित्वा 
पर ही निभर करती है । 
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4 पुस्तकालयाध्यक्ष क गुण एवं योग्यताएँ ((पक्चा65 क्षात (१प१ग९40% 0 
[ शाक्ा)-- किसी भा पुस्तकालय का प्रबन्धक पुस्तकालयाध्यक्ष होता है। 
पुम्तकालयाध्यक्ष का काय चुनातापूण होता है। इसलिए इस चूनौतीपूण कार्य को करने मे 
वहा व्यक्ति सफल हो सकता है जिसमे अपने श्रेष्ठतम व्यक्तिगत गुणो के साथ-साथ 
ज्यवसायिक यांग्यता शेक्षिक याग्यता तकनीकी योग्यता विविध विषयो का ज्ञान बौद्धिक 
नत्र म छात्रा प्राध्यापका तथा शोधकर्ताओ का मार्गदर्शन करने की क्षमता अपने मौलिक 
सुझाव दन की योग्यता आदि का होना आवश्यक है तथा साथ ही पुस्तकालय के 
उत्तग्दायित्वपूण कार्यो का करन क लिए पयाप्त अनुभव भी होना आवश्यक होता है। 
यजासा न॑ पुस्तकालय म निम्न योग्यताआ का होना स्वीकार किया है-- 
(५) शैक्षणिक योग्यताएँ (40908770 (१५७४0 80॥5$ )-- 
( ) महाविद्यालय पुस्तकालयाध्यक्ष के लिए-- 
(9) किसी एक विषय मे स्नातकोत्तर उपाधि अर्थात्‌ एमए / 


एम एससी /एम काम | 
(9) पुस्तकालय विज्ञान मे स्‍्नातक/बी लिब एससी । 
अथवा 


(७) स्नातक उपाधि अर्थात्‌ बी ए /बी एससी /बी काम । 

(9) पुस्तकालय विज्ञान मे स्नातकोत्तर उपाधि अर्थात्‌ एम लिब एससी । 

(०) वतमान मे महाविद्यालय पुस्तकालयाध्यक्ष के लिए ता (0060) 
परीक्षा उत्तीर्ण होना भी अनिवार्य कर दिया गया है। 

(2 ) विश्वविद्यालय पुस्तकालयाध्यक्ष क लिए--भारत मे यूजीसी पुस्तकालय 
समिति न विश्वविद्यालीय पुस्तकालयाध्यक्ष के लिए निम्नलिखित योग्यताओ के बारे मे अपने 
प्रतिवदन मे उल्लंख किया था कि पुस्तकालयाध्यक्ष मे उच्चक्रम की शैक्षिक योग्यता के 
अतिरिक्त उच्चक्रम की व्यावसायिक याग्यता भी होनी चाहिए। इस समिति ने 
विश्वविद्यालयाध्यक्ष के लिए निम्न योग्यता निर्धारित की थी-- 

न्यूनतम शैक्षणिक योग्यता-- 

(9) एम लिब एससी कम-से-कम द्वितीय श्रेणी मे अथवा एम ए /एम एससी / 
एम काम द्वितीय श्रेणी + एम लिब एस सी द्वितीय श्रेणी (55 % अका के 
साथ) | 

(0) किसी विश्वविद्यालय पुस्तकालय अथवा महाविद्यालय पुस्तकालय मे कार्य 
करने अथवा शोध कार्य का अनुभव । 

वॉछनीय योग्यता-- 

पुस्तकालय विज्ञान अथवा किसी विषय मे डॉक्टरेट उपाधि। 

स्तर तथा वेतनमान-- 

विश्वविद्यालय प्रोफेसर के समकक्ष । 
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(8) व्यवसायिक तथा तकनीकी योग्यताएँ (?70०55079 8॥0 [€८॥गञा८॥] 
(३७४॥॥९०१०॥$)-- 

पुस्तकालय के स्तर के अनुसार व्यावसायिक तथा तकनाकी योग्यता का हाना 
आवश्यक है। पुस्तकालय विज्ञान का प्रशिक्षण प्रत्येक स्तर के पुस्तकालयाध्यक्ष के लिए 
निम्न प्रकार हाना अनिवार्य होता है-- 

स्कूल पुस्तकालयाध्यक्ष के लिए--डिप्लोमा पाठ्यक्रम । 

महाविद्यालय पुस्तकालयाध्यक्ष के लिए--बी लिब एससी 

विश्वविद्यालय पुस्तकालयाध्यक्ष के लिए--एम लिब एससी + एम 
फिल /पीएचडी 

(९) व्यक्तिगत गुण एवं योग्यताएँ (?७४६०॥० (0५७॥॥९5)-- 

उपरोक्त शेक्षणिक एवं व्यवसायिक योग्यताओ के अतिरिक्त पुस्तकालयाध्यक्ष मे निम्न 
गुणों एवं योग्यताओ का होना अत्यन्त आवश्यक ह-- 

(१) सभी विषयो का ज्ञान ((079॥००8८० रण शी] $900]००४५)-- पुस्तकालय मे 
विभिन्‍न विषयो का छात्र, अध्यापक, शोधकर्ता तथा विद्वान्‌ अपनी जिज्ञासा को शान्त एव तृप्त 
करने के लिए पाठक के रूप मे आते है, उन्हे सतुष्ट करने के लिए पुस्तकालयाध्यक्ष मे यह 
विशेषता हानी चाहिए। 

(2) प्रशासनिक गुण (80ग्रा॥ा$ ५6 70967) --प्रशासनिक गुणों के अन्तर्गत 
पाठ्य सामग्री मे सचित ज्ञान को केन्द्रित करने उसकी समुचित व्यवस्था करने तथा 
पुस्तकालय के समस्त कर्मचारियों पर प्रशासन करना होता है। इनमे सभी कर्मचारियों एव 
अधिकारियो से पूर्ण सहयोग तथा विश्वास प्राप्त करना आवश्यक है। सामान्य रूप से निम्न 
गुण होने चाहिए-- 

(9) कमचारियो को योग्यता एव अनुभव को उचित ढग से परखने की योग्यता। 
(9) समान उद्देश्य क लिए कर्मचारियो को कार्यरत रखने की शक्ति। 

(०) विश्वास उत्पन्न करने वाली वाणी 

(0) स्पष्ट आदेश देना तथा निर्णय लेने की क्षमता। 

(०) नवीन एवं आधुनिकतम पद्धतियो एवं सेवाओ को चुनने का अभ्यास। 

() अधीनस्थो से परामर्श प्राप्त करने की इच्छा। 

(४) नेतृत्व शक्ति का विकास । 

(3 ) अध्ययन एवं शोधकार्य मे रुचि (6765 जपत५ 200 7882८॥78 था0 
२०६६४०४)-इस गुण के माध्यम से पुस्तकालयाध्यक्ष ज्ञान एव सूचना के विविध आयामो 
से परिचित होता हे तथा उनसे छात्रो शिक्षकों एबं शोधकर्ताओं को अवगत कराता है तथा 
मार्गदर्शन भी करता है। 

(4) कार्य का अनुभव (०स०॥३ 999०7०॥०७)--प्रभावशाली ढग से अपने 
दायित्वों का पूरा करने क लिए पुस्तकालयाध्यक्ष को पर्याप्त कार्य का अनुभव होना 
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आवश्यक है। विश्वविद्यालय पुस्तकालय मे पुस्तकालयाध्यक्षो के पद के लिए साधारणतया 
व्यवसायिक पद पर कम से कम ॥0 वर्ष कार्य करने का अनुभव आवश्यक है। 

( 5) शारीरिक क्षमताएँ (?8५७08] ०॥0००॥८९५)--शैक्षिक योग्यता अनुभव 
आदि के साथ-साथ पुस्तकालयाध्यक्ष मे कुछ शारीरिक क्षमताओं एवं गुणो का होना भी अति 
आवश्यक है जिनमे से कुछ निम्न प्रकार है--(3) आकर्षक व्यक्तित्व (9) अच्छा स्वास्थ्य 
(०) उच्च नैतिक शिक्षा (6) अनुशासनप्रिय (०) मृदुल स्वभाव () मृदुभाषी 
(९) सहानुभूतिपूर्ण (9) सहायक मानसिकता () कार्यकारी (|) स्पष्ट समझ । 

2 अभिप्रेरण (४०४एथ॥०ा ॥ .ाक्वा।०5)--प्रबन्ध को दृष्टि से पुस्तकालय मे 
भी कमचारिया मे अभिप्रेरण की मानसिकता का भाव होना अत्यन्त आवश्यक होता है 
क्योकि अभिप्रेरण से पुस्तकालय के कर्मचारियों मे कार्य-निष्पादन करने की इच्छा एव 
तत्परता का जाग्रत एव उत्प्रेरित किया जाता है जिससे कर्मचारी भावुक होकर कार्य करने कौ 
प्रेरणा प्राप्त कर अपनी कार्य करने की अधिक से अधिक क्षमता तक कार्य निष्पादित करते 
ह। इस प्रकार अभिप्रेरण से पुस्तकालय के सभी कर्मचारी अपनी क्षमता के साथ कार्य कर 
पुस्तकालय को अपने उद्देश्य प्राप्ति मे अत्यन्त सफल बनाते है। 

अभिप्रेरण शब्द प्रेरणा से बना है जहाँ प्रेरणा का अभिप्राय किसी काम को करने के 
लिए प्रेरित करने की इच्छा अथवा स्फुरण की भावना से होता है। किसी कार्य को करने वाले 
व्यक्ति अथवा कर्मचारां को कार्य-निष्पादन के लिए प्रेरित करना ही अभिप्रेरण 
(१४/०॥४३४०॥) कहलाता है। अभिप्ररण पुस्तकालय की ऐसी प्रक्रिया है जो पुस्तकालय 
कर्मचारी मे स्वत ही कार्य करने की भावना जाग्रत करती है। इस प्रकार अभिप्रेरण 
कमचारियो को अधिक स अधिक कार्य करने के लिए प्रेरित करती है। इससे कार्य करने को 
शक्ति मे वृद्धि होती है तथा इससे कर्मचारियो की मानसिकता मे बदलाव आता है जिससे वे 
उत्तम एव श्रेष्ठ ढग से कार्य करने के लिए प्रेरित होते है तथा उनकी कार्यक्षमता मे वृद्धि 
होती है। अभिप्रेरण ऐसी प्रक्रिया हे जिसमे प्रेरणाओ उद्बेगो इच्छाओ महत्त्वाकाक्षाओ 
प्रयत्तो एव आवश्यकताओ के माध्यम से मानव-व्यवहार का निर्देशन, नियत्रण एव 
स्पष्टीकरण किया जाता है यह प्रक्रिया निरन्तर चलती रहती है तथा पुस्तकालय कर्मचारियों 
को हर क्षण कार्य करने के लिए प्रेरित करती रहती है। इन विशेषताओ के कारण अभिप्रेरण 
पुस्तकालय की उपयोगिता बढाने मे महत्त्वपूर्ण भूमिका का निर्वाह करती है। 

3 कार्य सन्तुष्टि (00 $४7578200॥)- पुस्तकालय मे अनेक कर्मचारी विभिन्‍न 
पदो पर कार्य करते है। प्रबन्ध के क्षेत्र मे यह जानना आवश्यक है कि कार्यरत कर्मचारियो मे 
स॑ कितने कर्मचारी अथवा कौन-कौन से कर्मचारी अपने कार्य से सन्तुष्ट है तथा कितने 
नही? कार्यरत कर्मचारियो की अनेक इच्छाएँ एवं आकाक्षाएँ होती है। सस्था के प्रबन्धक 
कर्मचारियो की इन इच्छाओ की पूर्ति कर उन्हे कार्य करने के लिए प्रेरित करते है तथा 
इच्छाओ की पूर्ति होने से कर्मचारियों को कार्य के प्रति सन्‍्तोष प्राप्त होता है। कर्मचारियों 
द्वारा प्राप्त इसी सतोष को ही कार्य सतुष्टि (00 $॥४०7०॥) कहते है। 

कार्य सन्तुष्टि को प्रभावित करने वाले घटक (८05 ० &॥[०८७॥९ 30७ 
548058000॥)- प्रबन्धक द्वारा कर्मचारियों की इच्छापूर्ति करने से उनके कार्य करने की 
क्षमता मे वृद्धि होती है। काय-सन्तुष्टि को प्रभावित करने वाले कई घटक होते है। कुछ 


जी पुस्तकालय प्रबन्ध 
घटक एम हाते हे जा काय का प्रकृति तथा कार्य मे ही पाये जाते है जेसे-कार्य के प्रति 
समान म प्रतिष्ठा काय के लिए अपक्षित योग्यता कुशलता चतुराई कार्य का अनुकूल 
वातावग्ण शरार क लिए आरामदायक भौगोलिक वातावरण आदि। य सभी घटक प्राय 
एक-दूसा से सम्बन्धित हात हे किन्तु इन्ह साख्यकोय विधियो के प्रयोग द्वारा एक-दूसरे से 
पृथक [क्या जा सक्ता है। इन घटका का महत्त्व परिस्थितियां क अनुसार परिवतित होता 
हहता ह, फाय सन्तष्टि का प्रभावित करन वाल प्रमुख घटक निम्न हाते ह-- 

(4, नियन्त्रक घटक ((०770]80]० 9४८०४)-किसी सस्था के प्रबन्धक का 
स्म्या कू कमचारिण की कार्य सन्तुष्टि का प्रभावित करने म यागदान हाता है। एक प्रबन्धक 
जअयन जअधानम्थ कर्मचारिया का कम वेतन दकर भी अपने कुशल एवं मृदुल स्वभाव के 
फकारा सतप्ट रख सकता ह॑ किन्तु दूसरा प्रवन्धक उच्च वतन देकर भा बुर व्यवहार के कारण 
अच्छ कमचारां प्राप्त भरने तक मे असमथ रहता हे। प्रबन्धक द्वारा किया गया यह प्रयास ही 
पटक फललात ह। इन घटको के अतर्गत कर्मचारियो का अच्छा वेतन लाभ सुरक्षा उन्नति 
के अवसा काय की दशाएं, उत्तरदायित्वा का निधारण तथा कर्मचारिया के साथ सहयांग 
ब्रदान करना आदि अत है। 

(8) अन्तनिहित घटक ([#ाा4। 78९००५)-कार्य सतुष्टि को प्रभावित करने 
बल कुछ घटक ऐस होत है जा काय की प्रकृति एव काय मे ही अन्तर्निहित हाते है 
जम -काय क प्रति समाज म प्रतिष्ठा काय के लिए अपेक्षित योग्यता कुशलता चतुराइ 
तथा वाय॑-सम्पादन के लिए आरामदायक एवं भौतिक वातावरण आदि। 

(() व्यक्तिगत घटक (८४६०॥8| #8८॥0.5)--प्रबन्ध के क्षेत्र मे सम्बन्धित कार्य- 
सतुष्टि के लिए व्यक्तिगत घटक ही अत्यन्त महत्त्वपूर्ण होते है क्याकि व्यक्तिगत घटको के 
आधार पर योजना बनान ओर उसे लागू करने का कार्य अधिक सफलतापूर्वक किया जा 
सकता है। व्यक्तिगत घटक व होते है जो कर्मचारियों मे ही निहित होते है वे निम्न होते 
हैं 

/ ) आयु (७8४०)-कार्य सन्तुष्टि मे कर्मचारी की आयु का विशेष महत्त्व है। कुछ 
कार्या म॑ जायु क साथ कार्य सतुष्टि म वृद्धि होती है एव कुछ कार्य ऐसे भी हांते है जिनमे 
आयु का काय सतुष्टि पर कोइ प्रभाव नही पडता है। अधिक आयु वाले लिपिक वर्ग के 
कमचारिया म॑ काय क॑ प्रति अधिक सन्तुष्टि पायी जाती है किन्तु वित्त-सम्बन्धी एवं स्तर 
का दृष्टि स उनमे कम सतुष्टि पायी जाती है। 

(2 ) लिग ($६:)-विभिन्‍न अध्ययनों से यह ज्ञात हुआ है कि महिलाएँ पुरुषो की 
अपक्षा अपने काय स अधिक सतुष्ट पाया जाती है । 

(3) आश्रितो की सख्या ()८9०॥0०॥5)--परिवार मे कर्मचारी के ऊपर यदि 
आश्रितों का सख्या अधिक है तो ऐसे कर्मचारी म कार्य के प्रति सतोष कम होता है। इसका 
आशय यह है कि परिवार का लालन-पालन करने के लिए जितने अधिक धन की 
आवश्यकता होती है उतने ही कार्य पर सतुष्टि कम रहती है। 

(4 ) कार्य-समय (09 ?९७०००)--अध्ययनो से यह भी स्पष्ट हुआ है कि ज्यो- 
ज्यों किसा कर्मचारी का सेवा काल बढ़ता जाता है त्यो-त्यो कार्य के प्रति उसकी रुचि आर 
सतुष्टि कम हांती जाती ह | 
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( 5 ) बुद्धि (82088०7००)--कार्य-सतुष्टि एवं बुद्धि का सम्बन्ध इस बात पर 
निभर करता ह कि दिये गये काम के लिए कितनी अधिक योग्यता की आवश्यकता है | यदि 
क्सी याग्य व्यक्ति को अपनी योग्यता प्रदर्शित करने का मांका मिलता है ता निश्चित रूप स॑ 
वह काय से सतुष्ट हागा। कुशल व्यक्ति अकुशल काय पर लगा देने से वह ऊब जाता ह। 
इसलिए वह काय का कार्य की भाँति निष्पादित न करक बंगार समझने लगता है | 

(6 ) शिक्षा (500८७॥07)-शिक्षा के कारण कमचारी का समाज म सम्मान बढ़ता 
है इससे काय सतुष्टि म वृद्धि होती है। 

(7 ) यह निश्चित है कि व्यक्तित्व से कार्य सतुष्टि प्रभावित होता ह। ऐस व्यक्ति जा 
अपन काय समूह म अधिक लोकप्रिय हो जाते है उन्हे अपने काय स॑ भी सन्तुष्टि मिलता है 
काय तथा बाह्य वातावरण से सामजस्य होने से काय क प्रति सटोष म वृद्धि हांती हे । 

4 कार्य-विश्लेषण (00 &77५५"5)--काय-विश्लषण स अथ पुस्तकालय म॑ 
'किय जाने वाल प्रत्यक कार्य का भली-भाँति विश्लेषण करना होता है। पुस्तकालय मे 
कमचारियां का प्रबन्ध पुस्तकालयाध्यक्ष करता है जो पुस्तकालय का उच्च अधिकारी होता है | 
उस्तकालयाध्यक्ष का अनक कर्तव्या मे से एक महत्त्वपूर्ण एव कठिन कार्य पुस्तकालय के 
लिए नियुक्त किय जान वाले कर्मचारियों की सख्या एव उनक विभिन्‍न प्रकारा को पदो के 
अनुसार निर्धारित करना होता है तथा इसका उद्देश्य पुस्तकालय म॑ यह जानना होता है कि 
विभिन्‍न कत्तव्या एव उत्तरदायित्व का सस्था मे सर्वोत्तम ढग से कोन निर्वाह कर सकता हे। 
इस लए कमचारिया के चयन क मानक-स्तर पूर्व मे ही निश्चित करना आवश्यक होता हे 
जिसस अभ्यर्थिया का तुलना का जा सके। 


इस प्रकार कार्य-विश्लेषण' द्वारा सप्था मे यह ज्ञात किया जाता है कि क्‍या कार्य 
करना है उस काय को करने क लिए उत्तम विधि क्‍या है तथा यह भी निर्धारण किया जाता 
हं कि किसी सस्था मे एक कर्मचारी को अपने काय को संतोषजनक ढग से सम्पन्न करने 
योग्य बनाने म क्या-क्य योग्यता की आवश्यकता होती ह? ' कार्य-विश्लेषण म एक कार्य 
विशष का करने का प्रक्रिया तथा उत्तरदायित्व से सम्बन्धित सूचना का सग्रह करना तथा 
उसका विश्लेषण करना होता हे | इसका अर्थ यह हुआ कि कार्य-विश्लेषण एक विधि होती 
है जिसक द्वार प्रत्येक कार्य से सम्बन्धित तथ्यो का व्यवस्थित रूप से अध्ययन किया जाता 
हैं। इस अध्ययन मे कर्मचारिया द्वारा सम्पन कार्य उनके उत्तदायित्व एव प्रक्रियाएँ तथा 
उनकी माँगा से सम्बन्धित बातें सम्मिलित हाती हे। 


( ) उद्ृश्य (7905९ 800 #&॥75) “ पुस्तकालयो मे कर्मचारिया का कार्य - 
विश्लेषण कइ उद्देश्या के लिए किया जाता है लेकिन इसका मुख्य आधार पुस्तकालय में 
कर्मचारियों कौ उपलब्धता कराना होता है। कार्य विश्लपण के कुछ सिद्धान्तो म॑ कर्मचारियों 
की योग्यताओ का निर्धारण करना कार्य उपलब्धि का मूल्यकान करना और कर्मचारियो के 
प्रशिक्षण की आवश्यकताओ को ज्ञात करना होता है | कभी-कभी कार्य विश्लेषण कर्मचारियों 
मे उत्तरदायित्वों मो निधारित करन हिसाब “किताब रखने की कला में निपुण होने तथा 
अधिकार स्थापित करने मे उपयोग किया जाता है। यह पुस्तकालय मे पुस्तकालय सेवा के 
मानक स्थापित करने म मार्गदर्शन भी प्रदान करता है। 
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(2 ) लाभ (»0५७7/82०5)--सस्थाओ सगठनो तथा उद्योगो की तरह पुस्तकालयो 
मे भी काय॑-विश्लेषण कर्मचारियो के रूप मे मानव-शक्ति का प्रबन्ध करने के लिए मूल 
आधार होता है। पुस्तकालयो मे कार्य विश्लेषण से निम्न लाभ हांते है-- 

(१) कार्य विश्लेषण पुस्तकालय मे कार्यरत कर्मचारियो की आवश्यकताओं को 

ठांस रूप मे परिभाषित करता है। 

(2) प्रत्येक कार्य मे निहित उसके कर्त्तव्यो एवं उत्तरदायित्वों की विशेष रूप से 


व्याख्या करता है। 
(3) पुस्तकालय की व्यवस्था एव योजना म॑ सहायता एवं सहयोग प्रदान करता 
हे। 


(4) यह प्रत्येक प्रकार के पुस्तकालयो मे उपलब्ध कार्यो के अवसरो का निर्धारण 
करने मे सहायता करता है तथा प्रत्येक प्रकार के कार्य के लिए आवश्यक 
कर्मचारियों के विभिन्‍न प्रकारो और उनकी प्रकृति का निरूपण करता है। 

(6) यह पुस्तकालय मे नियुक्त प्रत्येक कर्मचारियो की योग्यता के अनुसार उनके 
बेतन नियत करने के लिये विशिष्ट आधार प्रदान करता है, क्योकि यह 
प्रत्येक प्रकार के कार्य मे मानसिक भौतिक सुविधाएँ, प्रयासो तथा जोखिम 
को महत्त्व प्रदान करता है। 

(6) यह पुस्तकालय मे नवीन एवं आधुनिक प्रविधियो का उपयोग करने मे 
सहायता प्रदान करता है, जैसे कि समय एवं गति अध्ययन आदि जो 
पुस्तकालय कर्मचारियों की कार्य क्षमता मे वृद्धि करने मे एक उपकरण का 
कार्य करता है। 

(3) प्रक्रिया (70०८०५५)--कार्य-विश्लेषण की प्रक्रिया मूल रूप से पुस्तकालय के 
कार्यो से सम्बन्धित डेटा सकलन ही होता है। कार्यो से सम्बन्धित डेट सकलन करने के 
लिए कई विधियो का उपयोग किया जाता है। डेटा सकलन की चार विधियॉ-प्रश्नावली 
लिखित वार्तालाप, निरीक्षण एव साक्षात्कार होती है। 


पुस्तकालयो मे कार्यो के समीक्षको को पूर्णरूप से समझने के लिए डेटा सकलन की 
उपगेक्त चार विधियो मे से केवल एक विधि उपयोग मे लाई जा सकती है अथवा विभिन्‍न 
प्रकार के सयोग कर विधियों प्रयोग की जा सकती है। बहुधा विभिन विधियो के सयोग के 
माध्यम से डेट सकलन करने मे वरीयता प्रदान की जाती है क्योकि मात्र एक विधि कार्य से 
सम्बन्धित डेटओ का सकलन पूर्णरूप से सही रूप मे नही कर सकती है। 


कार्य-विश्लेषण मे डेटा विस्तृत, विश्वसनीय, सटीक तथा यथार्थ होने चाहिए तथा 
इनमे पुस्तकालय क विशिष्ट क्रिया-कलाप, कर्मचारियो के कर्त्तव्य एवं उत्तरदायित्व, उनके 
कार्य एवं सेवा शर्ते तथा भोतिक मॉगो से सम्बन्धित डेटा होने चाहिए। कर्मचारियो से 
सम्बन्धित डटा कमचारियो उनके पर्यवेक्षको तथा व्यवसायिक कार्य-विश्लेषण कर्ताओ से 
प्राप्त किये जा सकते हे तथा विधियो एव प्रक्रियाओ से सम्बन्धित डेटा उपरोक्त चार विधियो 
के माध्यम से कर्मचारिया से सकलित किये जा सकते है । 
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5 कार्य-मूल्यॉकन (॥009 ४४थप००॥)- पुस्तकालय में 'कार्य-मूल्यॉकन' से 
आशय कर्मचारियों के किसी एक कार्य विशेष का अन्य कर्मचारियों के कार्य अथवा 
प्रमापित-कार्य (१(८४४००८० ५४०४८) स तुलना करना होता है। इस प्रकार कार्य-मूल्यॉकन 
का अर्थ काय की कोई निश्चित हुई दर होती है। इसके द्वारा पुस्तकालयो मे कार्यरत प्रत्येक 
कर्मचारी के कार्य करने का मूल्य ज्ञात किया जाता है अर्थात्‌ किये गये कार्य के मूल्य का 
अकन किया जाता है। किसी भी कार्य का अध्ययन तथा मूल्यॉकन तभी सार्थक कहा जाता है 
जब उसे तुलनात्मक दृष्टि से देखा जाय अर्थात्‌ कार्य मूल्यॉकन वह प्रविधि है जिससे 
पुस्तकालय म एक काय की तुलना अन्य कार्यो से की जाती है तथा प्रत्येक कार्य कर्मचारियों 
से क्‍या अपेक्षा करता है के अनुसार उनका वर्गीकरण किया जाता है। इस प्रकार कार्य- 
मूल्यॉकन पुस्तकालयो मे कार्यो क वर्गीकरण से सम्बन्धित क्रिया है। इससे कार्यों को प्राय 
कार्य के लिए अपक्षित योग्यता क अनुसार वर्गीकृत किया जाता है। पुस्तकालय मे किसी 
कर्मचारी के कार्य का मूल्याँकन करने मे निम्न चरण अपनाये जाते है-- 

() पुस्तकालय के सभी कार्यो मे निहित आवश्यक तत्त्वो एव कारको का निर्धारण 

करना। 

(2) एक कार्य की तुलना दूसरे कार्य से करने मे इन तत्त्वतो अथवा कारकों का 

उपयोग करना। 

(3) पुस्तकालय मे किये जाने वाले कार्यो का सापेक्षिक मूल्य ज्ञात करना। 

(4) अन्य मे प्रत्येक कार्य का मुद्रा अथवा वेतन के रूप मे मूल्य निर्धारित एव 

निश्चित करना। 
कार्य-मूल्याकन की विधियों (].८४॥क्‍005$ ० ४४०7६ 4&$5९५३7277)--कर्म चारियो के 
काय का मूल्यॉकन करने की अनेक विधियों हैं जिनमे से कुछ निम्न है-- 

() कार्य-स्तीकरण अथवा समूहीकरण (070ए०॥8 !४०४४००)-कार्य 
मूल्यॉकन की इस विधि मे पुस्तकालय के समस्त कार्यो को एक क्रम मे व्यवस्थित किया 
जाता है। सर्वप्रथम सर्वोच्च तथा निम्नतम कार्यो को चुना जाता है तथा पदानुक्रम के अनुसार 
एक क्रम मे रखा जाता है तथा कार्यो के समूह मे विभाजित किया जाता है। इस विधि मे 
कार्यो को विशिष्ट विशेषताएँ जो एक समूह के लिए अथवा सभी कार्यों के लिए आवश्यक 
हाती है उन पर विचार किया जाता है । इसलिए यह विधि किसी भी एक कमचारी के बारे मे 
कोई उपयोगी तथा तथ्यात्मक सूचना उपलब्ध नही कराती है। इस विधि मे पदानुक्रम के 
हिसाब से कर्मचारियों मे कई वेतन-वर्गो का निर्माण हो जाता है। यह विधि छोटे-छोटे 
पुस्तकालयो मे कर्मचारियों के कार्यो का मूल्यॉकन करने के लिए उपयोगी हो सकती है। 


(2) कार्य-वर्गीकरण अथवा चैकलिस्ट विधि (300 0855८4079 67 
(॥०८ाताह १४९४००)--कर्मचारियो के कार्य-मूल्यॉकन की यह परम्परागत विधि है। इस 
विधि के द्वारा कर्मचारियों के वर्गों के वेतन निर्धारित किये जाते है। इस विधि के अन्तर्गत 
पुस्तकालय की सम्पूर्ण कार्य सरचना को दो अथवा तीन वर्गों मे विभाजित किया जा सकता 
ह जैसे-वर्ग-प्रथर्म द्वितीय तृतीय एवं चतुर्थ। यह विधि सरकारी कार्यालयों मे अपनायी 
जाती है। कर्मचारियो की सरचना मे वर्ग प्रथम (0955 ॥) का स्तर सर्वोच्च होता है जबकि 
वर्ग चतुर्थ (0]9७5६ ॥५) को निम्नतम स्तर का माना जाता है। वर्ग द्वितीय के कार्य माध्यमिक 
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स्तर के हांत है। इस वग मे कार्यरत कर्मचारा वर्ग-प्रथम की अपेक्षा कनिष्ठ (]प7॥0 
(3/0, .7५१ कह जाते है। जा कमचारा उपरोक्त वर्ग-प्रथम तथा वर्ग-द्वितीय की श्रेणो म॑ पही 
आत ह व॑ तृतांय-वग श्रेणी म सम्मिलित किये जाते है तथा इनका स्तर लिपिकीय वग का 
हाता है। य॑ श्रेणियाँ वर्गीकरण किये जाने वाले कार्यो क॑ प्रकार एवं कार्यो मे निहित 
उत्तरदायित्वा पर निभर करती है। कमचारियो की योग्यता अनुभव तथा सामान्य ज्ञान पर 
कार्य आधारित हांता हे। कार्य-मूल्णेंकन की यह पद्धति वेज्ञानिक सिद्धान्ता अथवा आधारा 
पर आध्गरित नहा हाती है। 

(3 ) कारको को तुलना विधि (]४८(॥४०० 0 (07एक्षा॥0 70 ए१८०५)-इस 
विधि प कुछ प्रमुख कायों का चुनाव किया जाता है जा उन कार्यो क विशिष्ट प्रकारों का 
निरूपण करते है। प्रमुख कार्यो की विशेषताओ के रूप मे बहुधा मुख्य पाँच कारका (तत्त्वो) 
मे विभक्त कर दिय जाता हे। एक बार प्रमुख तथ्यों को श्रेणीबद्ध ((७॥७5) तथ्य तथा तथ्य 
धन-राशि प्रदान कर दिये जाने के बाद अन्य सभी कार्यो की कारक प्रति कारक (7४५0५ 
४५ 74०05) तुलना की जा सकती है। यह विधि वर्गीकरण विधि स॑ अधिक यथार्थ है 
क्याकि यह आन्तरिक कार्य तथ्यो पर ध्यान केन्द्रित करती है न कि व्यापक कार्य पर। इस 
विधि मे यह माना जाता है कि प्रत्येक कार्य मे कुछ पूर्वकक्षाएँ तथा शर्ते होती हैं। इस प्रकार 
प्रत्येक काय का वेतन इन कारकों पर विचार करते हुए निश्चित होता है। 


(4 ) बिन्दु मूल्यॉकन विधि (?07्रा ५७४४॥०॥ १(८४॥००१)-इस विधि मे प्रत्येक 
काय स॑ सम्बन्धित कारकों को खोजा जाता है तथा प्रत्येक कारक को एक बिन्दु प्रदान किया 
जाता है। इन बिन्दुआं का योग क्रमबधित किये जाने वाले कार्यो के सापेक्षिक महत्त्व को एक 
अभिसूचक अक प्रदान करेगा। यह विधि भी एक कार्य के विभिन्‍न लक्षणो पर विचार करती 
हैं। कार्य का सावधानीपूबषक विश्लेषण तथा विशेष विवरण के बिना ' बिन्दु पद्धति' का प्रयोग 
सम्भव नहीं हा सकता है। 


(5) योग्यता मूल्यॉकन विधि (४८४ २७08 १४८॥॥००)-इस विधि म॑ एक 
कमचारी क प्रत्येक कार्य की आवश्यकताओ के सन्दर्भ मे कार्य की उपलब्धि का मूल्यॉकन 
किया जाता है जबकि कर्मचारी की पदोन्नति क लिये उसकी मेरिट को आकलित किया 
जाता ह। तीन प्रकार के कारक हांत है जिनसे कर्मचारियों की योग्यता एवं मूल्यॉकन का 
निर्धारण किया जाता है । 


6 कर्मचारी योग्यना अकन (५८ता रिवााए एा [ावाण५ ?0/५00॥2]5)-- 
पुस्तकालय म॑ कर्मचारिया द्वारा किय गये कार्या का मूल्यॉँक्न करना अति आवश्यक हांगा है 
निस याग्यता अकन (५6८ २४08) अथवा निष्पादन मृल्यॉकन (?€76470७ 
+0एा/45५9)) भी कहत ह। कमचारियो की याग्यता का अकन कमचारी तथा पुस्तकालय 
दाना का दृष्टि से किया जाना आवश्यक हांता है। इसम पुस्तकालय म॑ कार्यरत कर्मचारियों 
की योग्यता का सापक्ष मूल्यॉकन समय-समय पर फ़िया जाना चाहिए। इससे पुस्तकालय 
अधिकाग्यिा को कमचारियां की कार्यकुशलता तथा योग्यता क॑ बारे में जागकागी मिलती है 
तथा उनका वतन निर्धारण करने पदाननति करने एवं स्थानान्तरण आदि करन मे निरन्तर 
जानकारी मिलती है कार्यरत कमचारिया क सुनिश्चित विकास की नीति को अपनाने म॑ भी 
यह सहायक सिद्ध हाता हैे। कमचारिया की दृष्टि स यह उपयोगी हाता है। इससे व॑ 
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जान जाते है कि तुलनात्मक रूप मे उनकी योग्यता क्या हे उनमे कया कमियाँ है तथा किस 
दिशा म सुधार की आवश्यकता है ? 
कमचारी योग्यता अकन की भावना का प्रादुर्भाव प्रथम विश्वयुद्ध के समय से ही 
माना जाता है। इसे सेवावर्गीय मूल्यॉकन सेवीवर्गीय समीक्षा सेवा अकन कमचारा योग्यल 
अकन आदि नामो से भी जाना जाता है। 
उपयोगिता एवं महत्त्व ([779णाशक्षाए८ थाएं ४॥॥9) --कमचारी योग्यता अकन 
कमचारी प्रबन्ध का एक महत्त्वपूर्ण उपकरण होता है। उसकी उपयोगिता एवं उद्देश्य बहुमुखी 
हाता ह। या"यता अकन द्वारा कर्मचारियो को उनकी योग्यता के आधार पर उचित वतनमान 
परिश्रमेफ के रूप म मिल सकता है जिससे कार्य करने के प्रति रुचि बढतो है। योग्यता 
अकन कायक्रम से कमचारियो को भी उनकी योग्यता कौशल दक्षता तथा क्षमता का ज्ञान 
होता हे। अन्य सस्थाओ एवं सगठनो की तरह पुस्तकालयो मे भी कर्मचारियों की योग्यता का 
अकन कइ उददश्या स किया जा सकता है। इसके परिणामों का उपयोग भी कई प्रकार स॑ 
किया जा सकता है। याग्यता अकन की उपयोगिता निम्न प्रकार होती है-- 
(१) पुस्तकालय म॑ योग्यतम कमचारी का चयन किया जा सकता है तथा उसके 
प्रशिक्षण की भी व्यवस्था की जा सकती है। 
(2) चयनित व्यक्तिया का उनकी योग्यता एवं दक्षता के आधार पर उपयुक्त स्थान 
पर नियुक्त करने म सहायक होता हे । 
(3) यह कर्मचारियो के पदानुक्रम एवं वेतन म वृद्धि करने के लिए एक क्रमबद्ध 
तथा वेज्ञानिक आधार प्रस्तुत करता है। 
(4) कर्मचारियों का पदोन्नति उनके स्थानानतरण तथा अन्य कोई विशेष सुविधा 
प्रदान करने के लिए भी इसका उपयोग पुस्तकालय मे किया जा सकता है। 
(5) यह कमचारियो के मध्य प्रतियोगिता की भावना जाग्रत करने मे सहायक 
हाता है । 
(6) यह पुस्तकालय के कमचारियो म सतोष का भावना जाग्रत करता है तथा 
उनके मनोबल का ऊँचा उठाने म सहायक होता हे । 
(7) यह कमचागिया के विकाम मे सहायक हांता है| 


(8) पुस्तकानय मे कार्मिक विभाग द्वारा कर्मचारिया क चयन मे उनकी 
कायकुशलता जाँचने का मापदण्ड प्रस्तुत करता है। इस प्रकार प्राप्त अनभव 

स चयन का पद्धति म॑ आवश्यक परिवर्तन करन म सरलता हाता ह | 
7 कार्य विवरण (00 0०५०१०४०॥)--किसी सस्था, सगठन अथवा पुस्तफालय 
मे किसी व्यक्ति जथवा ममचारी के लिए कोई काय निधारित किया जाता ह तय रस 
कमचारा स सम्बन्धित सम्पूण विवरण जस--उस व्यक्ति के कार्य व्यक्ति एव उत्तरररगि्त्र 
पुस्तकालय या अन्य इकाइया स उसका सम्बन्ध न्यूनतम याग्यताएँ एव अनु भव आदि समा 
प्रस्तुत किया जाता है। यद्यपि कार्य विवरण जलग अलग कायालयां म अलग जलग रहता 
ह। यह पुस्तकालय की अनेक प्रशासनिक एवं व्यक्तिगत महत्त्वपूर्ण आवश्पकता झा एर्ति 
करता है। कमचारिया के चयन प्रशिशण एवं याद म याग्यता अकन के लिए काय विएश 
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नि सन्देह पुस्तकालय के कार्मिक विभाग के लिए अत्यन्त आवश्यक होता है जो कमचारियो 
द्वारा किय जाने वाले समस्त कार्यो कत्तव्यों एवं उत्तरदायित्वों का पूर्ण विवरण एवं जानकारी 
प्रस्तुत करता ह। इस प्रकार काय विवरण पुस्तकालय क कर्मचारियां को पहचान कराने का 
एक साधन है। 
उदाहरण-- 

शीर्षक 

वेतनमान 

सूचनार्थ 

कार्यो का विवरण 


कत्तव्य एव उत्तरदायित्व 
न्यूनतम योग्यताएँ 
न्यूनतम अनुभव 


पदोन्नति की सभावना 
8 स्टाफ मेन्युअल (5(४# ४७॥०४])--पुस्तकालय मे उत्तम सेवा प्रदान करने के 
लिए एक ऐसी विधि अवश्य ही होनी चाहिए जो उनकी नीतियो एव सिद्धान्तो को निर्धारित 
कर सके। इसके लिए पुस्तकालय अपनी योजनाओ एवं गतिविधियो को एक पुस्तिका में 
निर्धारित करते है जिसे सामान्यतया स्टाफ मेन्युअल (59 ॥0४१) कहते है। 


स्टाफ मेन्युअल प्रतिदिन के कार्यों की एक दिग्दर्शिका होता है जिसमे पुस्तकालय के 
नियम प्रक्रियाओ तथा विभिन्‍न क्रिया-कलापो को निष्पादित करने की विधियां का पूर्ण 
विवरण दिया रहता है। इसमे प्रत्येक कार्य का फ्लोचार्ट चित्र तथा व्याख्याओ के साथ दिया 
गया होता है जिसमे एक कार्य का दूसरे कार्य से सम्बन्ध तथा विभिन्‍न स्तरो पर कार्य का क्षेत्र 
प्रदर्शित किया गया होता है। विभिन्‍न क्रियाओ के लिए क्या-क्या कौशलपूर्ण कार्यो की 
आवश्यकता होती है यह भी सामान्यतया दिया गया होता है। लिखित सामग्री को महत्त्वपूर्ण 
बनाने क लिए चित्रो फोटो तथा अन्य प्रकार के फोटोग्राफिक उदाहरण प्रस्तुत किये जाते हे । 


स्टाफ मेन्युअल का मुख्य ध्येय पुस्तकालय के दिन-प्रतिदिन होने वाले प्रत्येक कार्य 
का नवागन्तुको को परिचित कराने मे सहायता करना होता है। इनसे पर्यवेक्षको को 
पुस्तकालय के कार्यो को सही रूप मे चलाने मे सहायता प्राप्त होती है। वृहत्त्‌ पुस्तकालयो मे 
अनेक काय एव क्रियाओ के लिए पुस्तको को तैयार करना वर्गीकरण एवं सूचीकरण 
सन्दभ प्रश्न ग्रन्थ सन्दर्भ सूचियो का सकलन आदान प्रदान नियत्रण सामयिकियो का 
अधिग्रहण एवं नियत्रण विभिन्‍न प्रकार की प्रलखन तालिकाओ का निर्माण इस प्रकार 
वास्तव मे कार्य के प्रत्येक पहलू के लिए स्टाफ मेन्युअल तेयार किये जाते है । 
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कार्य (7ण7०॥०॥५)-पुस्तकालयो मे स्टाफ मेन्युअल निम्न कार्यो के लिए प्रयुक्त 
एव तेयार किया जाता है-- 
() गाइड के रूप मे--स्टाफ मन्युअल पुस्तकालय मे नियुक्त नवीन कर्मचारी को 
उस पुस्तकालय की नीतियो एव उद्देश्यों से अवगत कराता हे। 
(2) स्टाफ मेन्युअल पुस्तकालय मे कर्मचारियों की सख्या का निधारण करता है। 
(3) स्टाफ मेन्युअल स॑ ही पुस्तकालय मे कमचारियो के कार्य एवं उनके कार्यक्षेत्र 
का निर्धारण सभव हो पाता हैं | 
(4) यह पुस्तकालय से सम्बन्धित सभी जानकरी प्रस्तुत करता है। 
(5) यह आपसी सहयोग से मिलजुलकर निर्मित किया जाता है इसलिए अनुभवी 
व्यक्ति अपने कार्यो को अच्छी तरह से सगठित एवं व्यवस्थित कर सकते है। 
रूपरेखा (000॥7०5)--पुस्तकालय मे स्टाफ मेन्युअल का विवरण निम्न प्रकार 
होता है-- 
(१) मुख्य पृष्ठ (॥7006 79828) 
(2) भूमिका एवं प्राककथन (7९४८४) 
(3) परिचय ([न्‍00ए८00॥)-- 
(७). पुस्तकालय का सक्षिप्त इतिहास 
(9). पुस्तकालय का सगठन 
(०)... पुस्तकालय के विभाग 
(0). पुस्तकालय के नियम-विनियम 
(०) कर्मचारियों की सख्या 
() पुस्तकालय प्राधिकरण 
(2) पुस्तकालय समित्ति 
(4) कर्मचारियो का विवरण-- 
(७) सभी पदो के नाम 
(0) सभी पदो के वेतनमान 
(०). सभी कर्मचारियो के कार्य एवं उत्तरदायित्व 
(9) कर्मचारियो की नियुक्ति दिनाक 
(८) सभी पदो की सेवा पूर्ति 
() अवकाश अभिलेख 
5) पुस्तकों का आनलान-प्रदान ((॥०ण॑क्ला।0॥)-- 
(3) पजीकृत पाठको के नाम एवं पते 
(9) पाठकों की पजिका (२८४॥६६7) 
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(6) सन्दर्भ सेवा स सम्बन्धित-- 
(७) पाठय सामग्री की सख्या 
(09) पाठयेत्तर सामग्री को सख्या 
(०) अन्तर्ग्न्थालय ऋण 
(69). अभिलेख एवं गणना 
(7) अनुक्रमणिका (70०:)--सूचना खोजने के लिए मार्गदर्शिका दी गई होती है। 
(8) परिशिष्ट (899०॥०0:)--अन्य सूचनाएँ निहित होती हैं। 
निष्कर्ष--इस अध्याय मे पुस्तकालय कर्मचारी व्यवस्था की महत्ता पर प्रकाश डाला 
गया है। कर्मचारी प्रबन्ध किसी भी प्रबन्ध का एक मुख्य घटक है, क्योकि मानव-ससाथनों 
का चयन एवं उनका प्रशिक्षण पुस्तकालय कर्मचारी व्यवस्था का मुख्य कार्य है। इस व्यवस्था 
से सम्बन्धित सभी लक्षणो की व्याख्या की गई है, जैसे--कार्य विश्लेषण, वर्ग विश्लेषण पद 
योग्यता कर्मचारियो का चयन कर्मचारी प्रबन्ध के सिद्धान्त कर्मचारी चयन प्रक्रिया, 
पुस्तकालय कर्मचारियो की प्रकृति एव सरचना अभिप्रेरणा कार्य सन्तुष्टि कार्य मूल्यॉकन 


कार्य विवरण एवं स्टाफ मेन्युअल | 
क_ 


अध्याय-5 
पुस्तकालय निर्देशन अथवा सचालन 
([.फाधाए जार्टाणा भात।ं (9९४४7०07) 


नियत नीतियो एवं सिद्धान्तो के अनुसार किसी कार्य के कार्यान्वयन की समुचित 
देखभाल करना ही निर्देशन (97०८0०) कहलाता है। इसके अन्तर्गत प्रबन्धक किस प्रकार 
अपने कायकर्ताओ से कार्य करवाता है व्यक्तिगत रूप से अथवा सामूहिक रूप से एव किस 
प्रकार अपने कार्यकर्ताओं को उत्साहित करता है ताकि वे अपने निश्चित समय मे उत्तम से 
उत्तम कार्य करके दिखा सके। निर्देशन का दूसरा पहलू यह है कि सगठन- तत्र पर किस 
प्रकार उसका नियत्रण रहे। नियत्रण का सही अर्थ कार्यकर्ताओ से निर्देशित तत्त्व के समान 
कार्य करना है ताकि उनकी गुणवत्ता एवं कार्यकुशलता का मानस तैयार किया जा सके। उसी 
क्रिया के द्वारा किसी पद की जिम्मेदारी सुनिश्चित की जा सकती है और अपेक्षा की जाती है 
कि किन कर्मचारियो का आकलन करेगा। कार्य को निर्देशित करने के लिए मानक एव 
मापतत्र का अपनाना अति आवश्यक है जिससे उनकी कार्यक्षमता का आकलन किया जा 
सके। 


प्रबन्ध का प्रमुख कार्य “निर्देशन” है। जिन कार्यकर्ताआ द्वारा सस्था अपने कार्यो को 
सम्पन्न करने मे सफल होती है उन्हे सचालक अथवा निर्देशक कहते हैं तथा निर्देशक अथवा 
सचालक द्वारा किया गया कार्य निर्देशन (97००7॥४2) कहलाता है। निर्देशक द्वारा अधीनस्थो 
से नियोजित ढग से कार्य करवाने के लिए उनका आवश्यक मार्गदर्शन करना ही प्रबन्ध के 
क्षेत्र मे निर्देशन है। 


जॉर्ज आर टेरी (0०086 ॥ 7०७7५) ने “निर्देशन” के स्थान पर “गति देना” 
(४०(७७४॥४) शब्द का प्रयोग किया है। प्रबन्ध के इस कार्य मे अधीनस्थो का मार्ग प्रशस्त 
करना ओर उनको क्रियाओ की देख-रेख करना होता है। प्रबन्ध मूलत व्यक्तियो के साथ 
मिलकर कार्य करने आर कराने की कला है अत यह आवश्यक है कि निर्धारित लक्ष्यो की 
प्राप्ति हेतु प्रबन्धक को अपने अधीनस्थो को क्या करना है, कैसे करना है आदि के बारे म 
प्रशस्त करते रहना चाहिए ओर यह देखते रहना चाहिए कि वे अपना काम उसी भाँति कर 
रहे एं अथवा नही? न्यूमेन (]१८७ग्राआ) के अनुसार “प्रब-्च + कार्य 'निर्देशन' एक 
अधिशाषी द्वारा अपने अधीनस्थो को जारी किये निर्देशा ([.$00०00०0$) से सम्बन्ध रखता 
है।'' स्ट्रोग के अनुसार “निर्देशन मे () अधीनस्थो को कार्य के बारे मे वि" ता, एव 
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(2) उन्हे कार्य करने के लिए आदेश देना सम्मिलित होता है।'' इस प्रकार निर्देशन के 
अन्तर्गत-शिक्षण प्रशिक्षण निर्देशन आदेश एव पर्यवेक्षण सम्मिलित होते है। 

व्यवसाय म॑ प्रबन्ध के इस कार्य का महत्त्वपूर्ण स्थान है। प्रबन्धक द्वारा अधीनस्थो 
का मार्ग प्रशस्त नही करने से निर्धारित लक्ष्यो की प्राप्ति असभव होती है। जिस प्रकार रेफरी 
द्वारा सीटा बजाये बिना खेल आरम्भ नहीं होता एव गार्ड द्वारा झडी दिखाये बिना रेलगाडी 
स्टेशन नही छोडती है ठीक उसी प्रकार प्रबन्धको द्वारा अपने अधीनस्थो का दिशा प्रदान 
किये बिना निर्धारित लक्ष्यों की प्राप्ति नही हो सकती है। प्रबन्धक अपने अधीनस्थो को 
उपक्रम की परम्पराओो इतिहास उद्देश्य एव नीतियों से अवगत कराते है और उन्हे उनके 
कर्त्तव्यो एव अधिकारों से अवगत कराते है। इसके अतिरिक्त प्रबन्धक निरन्तर अपने 
अधीनस्थो को सौपे गये काय को स्पष्ट करते हैं कुशल निष्पादन हेतु आवश्यक मार्ग प्रशस्त 
करते ह ओर उन्हे उत्साह एव जोश के साथ कार्य करने के लिए अभिप्रेरित करते है । 


निर्देशन अथव सचालन का अर्थ है एक के बाद दूसरी समस्या से निपटना। 
“निर्देशन! प्रबन्ध का प्रमुख कार्य है। निर्देशन ”” का आशय हे अधीनस्थो से काम लेना। 
अधीनस्थो से काम लेने हेतु उसके मार्गदर्शन तथा प्रभावपूर्ण पर्यवेक्षण की आवश्यकता पडती 
है प्रबन्धकीय कार्यो मे सचालन से आशय अधीनस्थो का पथप्रदर्शन तथा पर्यवेक्षण करना 
है। एक योग्य सचालक अपने अधीनस्थो को प्रभावपूर्ण दल के रूप मे सयोजन करके श्रेष्ठ 
परिणाम प्राप्त करने मे समर्थ होता है। सचालन का स्थान नियोजन सगठन एव नियुक्तियो के 
उपरान्त तथा नियत्रण एवं नियुक्तियो से पूर्व है। उचित सचालन के अभाव म॑ नियोजन, 
सगठन एव नियुक्तियों व्यर्थ सिद्ध होती है। जॉर्ज आर टेरी ने “'सचालन ”' को गति देना माना 
है। 
। परिभाषाएँ (06905) 

निर्देशन की कुछ प्रमुख विद्वानो ने निम्न परिभाषाएँ दी हे-- 

। मार्शल ई दीमोक के अनुसार “निर्देशन वास्तव मे प्रबन्ध का हृदय होता है 
जिसके अन्तर्गत क्षेत्र का निर्धारण, आदेशो एव निर्देशों का देना एव गतिशील 
नेतृत्व प्रदान करना आता है।'' 

वह व697 ए ब्रगााकराइाब्रा0ता ॥5 6 कार्टागाए फिलाणा फ्राटा 
॥५90928 0&680गगाधग्रा)2 6 ४2096 श्ताए 90655 शाते गराशाएटातणा 

एाएशठार 6 0जाशा।र ।8800878॥77 
-+णक्षयाईं 5 702८९ 

2. कृन्टज एव ओ' डोनेल ने सचालन की एक उपयुक्त परिभाषा इन शब्दो मे दी 
है, “ अधीनस्थो के पथप्रदर्शन तथा पर्यवेक्षण का प्रबन्धकीय कार्य ही सचालन 
एव निर्देशन है।!' 

ह 8४000 ठ6लगिा।णा 00 काल्टा0ता 75 6 ९४९८पााए पिाएला0ता 0 
इचाताह क्षाते 0056 शाए 50०00825 
“740०2 < 0 [90776। 
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उपराक्त परिभाषाआ का अध्ययन करने के पश्चात्‌ निष्कर्ष रूप मे उसकी उपयुक्त 
परिभाषा निम्न शब्दों में दी जा सकती है-- 

“संचालन प्रबन्ध का एक महत्त्वपूर्ण एव व्यापक अग है जिसके अन्तर्गत उपक्रम के 
लक्ष्या की प्राप्ति हेतु अधीनस्थो को कार्यभार सौपना कार्य-विधि स्पष्ट करना नेतृत्व प्रदान 
करना एव नियत्रण बनाये रखना सम्मिलित करत हैं ।'' 

पुस्तकालय भी एक सस्था है जिन व्यक्तियो के द्वारा पुस्तकालयो मे मार्गदर्शन अथवा 
निर्देशन का काय किया जाता हे वे पुस्तकालयाध्यक्ष (था) कहलाते है। 
पुस्तकालयाध्यक्ष द्वारा पुस्तकालय के हित मे मार्गदर्शन करना ही निर्देशन (/07०८00॥) 
कहलाता है। पुस्तकालय मे कमचारियो की कायकुशलता बहुत कुछ पुस्तकालयाध्यक्ष के 
निर्देशन तथा नेतृत्व की क्षमता पर निर्भर करती है। 


2 पुस्तकालयो में निर्देशन का महत्त्व ([77007क्ष06 ए ारटाणा पर [.0/465) 

जिस प्रकार बिना नाविक के नाव वाछित दिशा मे नही जा सकती अथवा बिना 
केप्टिन क जहाज नही चल सकता ठीक उसी प्रकार बिना मार्गदर्शन के पुस्तकालय भी नहीं 
चल सकता है। निर्देशन ही पुस्तकालय मे आवश्यक नेतृत्व प्रदान करता है। पुस्तकालयाध्यक्ष 
पुस्तकालय की नीतियो के अनुसार कुशल सचालन हेतु पुस्तकालय का निर्देशन करता है। 


3 निर्देशन की विशेषताएँ ((#क्नाबटाश505$ 0 )7/6८णा) 

पुस्तकालय मे निर्देशन के कार्य की प्रमुख निम्नलिखित विशेषताएँ होती है-- 

(१) आदेश देना (0 079०७)-आदेश देते समय कई बातो का ध्यान रखना 
चाहिए, जेैस--लिखित आदेश श्रेष्ठ रहता है आदेश स्पष्ट, निश्चयात्मक उचित एवं पालन 
योग्य होना चाहिए तभी अधीनस्थ कायकर्ता उसे अतिशीघ्र स्वीकार कर सकेगा। 

(2 ) निरीक्षण करना (॥0 $79०५६०)--अधीनस्थ व्यक्ति आदेशानुसार कार्य कर 
रहे है अथवा नही इस विषय मे सतोष प्राप्त करने के लिए पुस्तकालयाध्यक्ष को निरीक्षक 
एव पर्यवेक्षक के रूप मे कार्य करना होता है। 


(3) मार्गदर्शन, व्याख्या एवं प्रशिक्षण ((प्ा0्चा८९ साधातलाधा।णा थाते 
पृप्थआआ£2)-यदि निरीक्षण करने के दौरान यह पता चले कि अधीनस्थ कर्मचारी आदेशों 
का ठाक प्रकार से समझ न पाने के कारण उपयुक्त ढग से कार्य नही कर रहे है तो निर्देशक 
(पुस्तकालयाध्यक्ष) उनका मार्गदर्शन करता है। 

(4) अभिप्रेरित करना (70 ॥४०४५४०)-पुस्तकालयाध्यक्ष का प्रमुख एव 
महत्त्वपूर्ण कार्य अपने अधीनस्थो को कार्य करने के लिए अभिप्रेरित करना है। जब तक 
अधीनस्थ अभिप्रेरित नही होगे तब तक वे कुशलतापूर्वक कार्य केसे करेगे? 

( 5 ) समन्वय (200 5ध०॥०)- चूँकि पुस्तकालयाध्यक्ष को पुस्तकालय मे कार्य 
करने वाले विभिन्‍न व्यक्तियो से कार्य लेना होता है। अत इन सभी व्यक्तियो अथवा समूहो 
के कार्यों मे समन्वय स्थापित करना आवश्यक हो जाता है | 
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4 निर्देशन के सिद्धान्त (श्ाारटा0/65 0 शाहटा0णा) 
हेनरी फेयाल क॑ अनुसार कुशल सचालन के लिए यह नितान्त आवश्यक है कि 
पुस्तकालयाध्यक्ष को प्रबन्ध के सामान्य सिद्धान्तो की पूर्ण जानकारी होनी चाहिए। किसी भा 
पुस्तकालय का सफल प्रबन्ध के लिए उसके पुस्तकालयाध्यक्ष मे निम्न विशेषताएँ होनी 
आवश्यक है-- 
4 . पुस्तकालयाध्यक्ष को अपने अधीन कार्य करन वाले कर्मचारियो की पूर्ण 
जानकारी होनी चाहिए । 
2 पुस्तकालय के सभी सिद्धान्त एव नीतियो का ज्ञान होना चाहिए। 
3 कुशल नेतृत्व प्रदान करने के लिए उसे स्वय का उदाहरण प्रस्तुत करना 
चाहिए। 
4 समय-समय पर कर्मचारिया के कार्यो का मूल्याकन करने की योग्यता हानी 
चाहिए। 
5 कर्मचारियों के मध्य एकता स्थापित करने के लिए सदैव कटिबद्ध रहना 
चाहिए। 
6 पुस्तकालयाध्यक्ष को अनावश्यक बातो मे नही उलझना चाहिए। 


इस प्रकार पुस्तकालय निर्देशन के प्रमुख सिद्धान्त निम्न प्रकार है-- 


( ) उद्देश्यों की एकता (प्रथआआ०५ ० 09]०८0९०५)-टेलर के अनुसार 
“' प्रबन्ध का सर्वश्रेष्ठ उद्देश्य सेवायोजक तथा सेवाकर्मी के उद्देश्यो मे साम्य अथवा एकता 
स्थापित करना है। इसलिए निर्देशन का भी दायित्व हो जाता है कि वह इन दोनो पक्षों म॑ 
एकता स्थापित करने का वातावरण उत्पन्न करे। इसलिए पुस्तकालय के निर्देशन का भी यह 
उत्तरदायित्व है कि वह अपने-आप में तथा पुस्तकालय कर्मचारियों के मध्य एकता का 
वातावरण बनाये रखने का प्रयास करे |”! 


(2) आदेशो की एकता (07५ ० (०॥४7४705)--आदेशो की एकता का 
अभिप्राय यह होता है कि पुस्तकालय मे कर्मचारियों अथवा विभागीय प्रभारियो को जो 
आदेश प्रदान किये जाय उनका स्त्रोत एक ही हो अर्थात्‌ सम्पूर्ण पुस्तकालय मे एक ही 
अधिकारी द्वारा आदेश दिये जाय न कि अलग-अलग व्यक्तियों द्वारा। यदि ऐसा हुआ तो 
पुस्तकालय मे उनका पालन करना जटिल समस्या बन जायेगी। अर्थात्‌ आदेशो मे भिन्‍नता 
नही होनी चाहिए। 

(3) प्रत्यक्ष निरीक्षण (976० $7एथश5ण)- यद्यपि अन्य व्यक्तिया द्वारा काम 
कराने के अनेक साधन हो सकते है, किन्तु उन समस्त साधनो मे सर्वोत्तम बात यह है कि 
जहाँ तक पुस्तकालय मे कर्मचारियों के कार्यो का निरीक्षण करने का प्रश्न है 
पुस्तकालयाध्यक्ष को स्वय ही निरीक्षण करना चाहिए तथा जहाँ तक सभव हो पुस्तकालय के 
सभी कर्मचारियों एवं विभागीय प्रभारियो के प्रत्यक्ष सम्पर्क मे आते रहना चाहिए। व्यक्तिगत 
सम्पर्क का बडा गहरा प्रभाव होता है तथा कर्मचारी भी उससे प्रभावित होते है। जब 
अधिकारी वर्ग स्वय निरीक्षण करते हैं तथा कर्मचारियों मे उठते-बैठते है तो पुस्तकालय मे 
अनुशासन एव प्रेम का वातावरण उत्पन्न होता है तथा सभी वर्ग सन्तुष्ट रहते है। 
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(4) निरन्तर जागरूकता ((!0॥॥0005$ (:075270057९55)--पुस्तकालयाध्यक्ष 
को सदैव जागरूक रहकर देखते रहना चाहिए कि नीतियो एवं आदेशो के अनुसार ही 
कमचारी कार्य कर रहे हैं अथवा नही? आदेशो के विपरीत कार्य करने की दशा में गहन 
अन्वेषण करना चाहिए तथा उसके लिए सुधारात्मक उपाय करने चाहिए। 


( 5) जनतात्रिक नेतृत्व (00770००॥८ ,०80००४०)- पुस्तकालय मे अन्य 
सस्थाओ की तरह निर्देशन ही नेतृत्व प्रदान करता है। आधुनिक युग जनतात्रिक युग है अत 
यह आवश्यक है कि पुस्तकालयाध्यक्ष पुस्तकालय कमचारियो की भावना एवं इच्छाओ को 
ध्यान मे रखे। पुस्टकालयध्यल को सदैव यह जानने का प्रयास करना चाहिए कि कर्मचारी 
क्या चाहत है ? पुस्तकालयाध्यक्ष को यह जानना चाहिए कि पुस्तकालय-सघ द्वारा 
कर्मचारियों क हितार्थ उठाई गई मॉाँगो क प्रति उदार भावना अपनाये तथा अत्यन्त सहानुभूति 
के साथ व्यवहार करे। जहाँ तक सभव हो पुस्तकालयाध्यक्ष तथा कर्मचारीगण महत्त्वपूर्ण 
मामलो को तय करे। 


निर्देशित करना अथवा सचालन कार्य पुस्तकालय प्रबन्ध का एक प्रमुख कार्य है। 
इसका आशय है अधीनस्थो से कार्य लेना। अधीनस्थो से काम लेने हेतु उसके मार्गदर्शन तथा 
प्रभावपूर्ण पर्यवेक्षण की आवश्यकता पडती है। अत प्रबन्धकीय कार्यो मे सचालन से आशय 
अधीनस्थो का पथप्रदर्शन तथा पर्यवेक्षण करना है। एक योग्य सचालक अपने प्रभावपूर्ण दल 
के रूप म सयाजन करक श्रेष्ठ परिणाम प्राप्त करने मे समर्थ होता है। सचालन का स्थान 
नियोजन सगठन एव नियुक्तियो के उपरान्त किन्तु नियत्रण से पूर्व है। उचित सचालन के 
अभाव मे नियोजन सगठन एव नियुक्तियों व्यर्थ सिद्ध होती है। जार्ज आर टेरी ने सचालन 
का गति देना माना है। मार्शल डीमोक ने कहा है कि “सचालन प्रशासन का हृदय है 
जिसके अन्तर्गत क्षेत्र का निर्धारण आदेशो तथा निर्देशों को देना एव गतिशील नेतृत्व प्रदान 
करता है।'' 

पुस्तकालय सदर्भ मे जब तक पुस्तकालयाध्यक्ष यह न सिखा दे कि उसके अन्तर्गत 
उसके अधीनस्थ कर्मचारियों को क्‍या करना है तब तक पुस्तकालयाध्यक्ष को सफलता प्राप्त 
नही हो सकती है। 

पुस्तकालय सगठन मे सचालय का महत्त्व निम्न बिन्दुओ से और भी स्पष्ट हो जाता 
हे-- 

()सचालन अधीनस्थ कर्मचारियों की विभक्ताओ तथा क्षमताओ का अधिक 
उपयोग सभव बनाता है, (2) सचालन सगठन मे परिवर्तनो को सुलभ बनाता है, (3) 
सचालन कमचारियो की क्रियाओ को प्ररित करता है (4) सचालन ही सगठन मे स्थायित्व 
एवं सतुलन प्रदान करता है। जिस प्रकार बिना पतवार के नाव तनिक आगे नही बढ सकती 
बिना सेनाध्यक्ष के फौज लडकर सफलता प्राप्त नही कर सकती एव बिना ड्राइवर के मोटर 
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चल नहीं सकती ठीक उसा प्रकार बिना पुस्तकालयाध्यक्ष के पुस्तकालय अपने प्रबन्ध कार्य 
का निष्पादन नही कर सकता। अत निधारित उद्देश्यो की प्राप्ति के लिए पग-पग पर 
पुस्तकालय प्रबन्ध का सचालन अथवा निर्देशन की आवश्यकता पडती है। 

निष्कर्ष--इस अध्याय मे निर्देशन की विभिन्‍न परिभाषाएँ महत्त्व विशेषताएँ एव 
सिद्धान्तो की विवेचना को गई है। अध्याय को मुख्य विशेषताएँ यह है कि निर्देशन के सम्पूण 
विषय को पुस्तकालय सन्दर्भ म॑ प्रस्तुत किया गया है। ताकि पाठक इस तत्त्व को भलीभोति 
समझ सके | 


अध्याय-6 
पुस्तकालय समन्वय (सयोजन) 
([ध्ाए (:0-णता7470॥) 


बिखरे हुए तत्रो को किसी उद्देश्य से श्रृखलाबद्ध करना तथा एक सूत्र मे पिरोना ही 
समन्वय (0० ०7४7०) कहलाता है। समन्वय प्रबन्ध का सार है जो उपक्रम की विभिन्‍न 
क्रियाओं मे तालमेल बनाये रखता है। समन्वय से आशय निर्धारित लक्ष्य-पूर्ति हेतु की जाने 
वाली विभिन्‍न क्रियाओ मे तालमेल बनाये रखने से है। समन्व« से लोग एक दल के रूप मे 
कार्य करते है उदाहरण--किसी भी पुस्तकालय मे अनेक विभाग होते है जेसे--टेक्नीकल 
विभाग सदर्भ विभाग पत्र-पत्रिका विभाग जिल्दबदी विभाग पुस्तक लेन-देन विभाग, 
पुस्तक चयन एवं खरीद विभाग तथा माइक्रोफिल्म विभाग इत्यादि। यदि इन 
विभिन्‍न विभागो क मध्य पारस्परिक एकता एवं तालमेल नही हो तो पुस्तकालय कार्य एक 
दिन भी सफलतापूवर्क नही चल सकेगा। अत समन्वय से ही पारस्परिक सहयोग को वृद्धि 
होती है । 

जॉज आर टेरी के अनुसार समन्वय निर्धारित लक्ष्य की प्राप्ति के लिए प्रयत्नो का 
नियमित समाकलन ($५7०४ए०72807०॥) है ताकि निष्पादन की उपयुक्त मात्रा, समय तथा 
सचालन की क्रियाओ मे सामजस्य एवं एकता स्थापित की जाय। किसी भी पुस्तकालय का 
उद्देश्य पाठकों को पाठ्य सामग्री तथा सूचना सेवाएँ उपलब्ध करवाना है। पुस्तक सग्रह 
निर्माण मे आपसी समन्वय का होना आति आवश्यक है। इससे व्यर्थ का समय तथा पैसा 
बर्बाद होने से बचाया जा सकता हे | 

आधुनिक युग मे विशिष्ट एवं शोध पुस्तकालयो के कार्यभार मे वृद्धि हुई है। अत 
पुस्तकालयो के विभिन्‍न विभागो मे आपसी समन्वय होना आवश्यक है। अत किसी भी 
पुस्तकालय प्रबन्ध का कर्त्तव्य है कि पुस्तकालय के विभिन्‍न कार्य-कलाप जो किसी एक 
विभाग से सम्बन्धित नहीं है, उनका समन्वय करके पुस्तकालय प्रबन्ध मे निर्बाधता लाये। 
समन्वय प्रक्रिया किसी भी पुस्तकालय के लिए अति आवश्यक है। इसी के परिणामस्वरूप 
समन्वय का प्रबन्ध का एक पृथक्‌ कार्य माना गया है। 


। परिभाषाएँ (0०#77#0॥5) 


विभिन प्रबन्ध विद्वानों ने समन्वय की विभिन्‍न परिभाषाएँ दी है, उनमे से कुछ प्रमुख 
विद्वानों द्वारा दी गई परिभाषाएँ निम्नलिखित है-- 
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। 
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जेडी मूने एव एसी रेले के अनुसार “किसी सामान्य उद्देश्य की पूर्ति हेतु 
की जाने वाली विभिन्‍न क्रियाओ के मध्य एकता बनाये रखने के उद्देश्य स॑ 
सामूहिक प्रयत्नो मे सुव्यवस्था करने को समन्वय कहते है ।'' 


(0 "र्गाभाणा 8 का 096]9 थ्ाक्षाइदआला। एि प्रा/0फ00 ढ<05 0 
ए0ए06 पञाप्र एणी 8८00 ॥ एपा5्फा 0 3 ९ए0 एप005९ 


++ [2 0076५ ८ 0 ( २९८॥॥९५ 


मेकफारलेंड के शब्दो मे “समन्वय एक प्रक्रिया है जिसके द्वारा एक कार्यकारी 
अधिकारी अपने अधीनस्थो मे सामूहिक प्रयास का एक सुव्यवस्थित स्वरूप 
विकसित करता हे तथा सामूहिक उद्देश्य को पूर्ति हेतु क्रिया सम्बन्धी एकता 
स्थापित करता है ।'! 

(0 जरताक्षाणा 75 06 900655 'श€०५ था 6४९८एाए८ 08५2।0.$ का 
ण०06]५ एथ्यॉथगा णी एा0०पएः ढीणा शाणारए ॥5$ 5पे0णातवाध्ा८5 धाव0 
562८फ765 प्रा एा ब०0०7 पा 6 एणष्पा ए 20एग्रागणा एप005९ 


>> [८ण्वा।40 


कून्टज एवं ओ' डोनेल के अनुसार, “समन्वय प्रबन्ध का सार है किन्तु उसकी 
सफलता सगठन के प्रत्येक सदस्य के प्रयत्तो पर निर्भर करती है।”' 

थियोहेमन के अनुसार “समन्वय किसी क्रिया को उचित राशि, समय एवं 
निष्पादन की किस्म प्रदान करने के लिए अधीनस्थो के प्रयासो का क्रमानुसार 
सयोजन है जिससे कि उनके सयुक्त प्रयास सस्था के सामान्य उद्देश्यो की ओर 
अग्रसर हो सके।”' 


हेनरी फेयोल के अनुसार, “किसी प्रतिष्ठान के कार्य-सचालन को 
सुविधाजनक एव सफल बनाने हेतु उसकी समस्त क्रियाओं मे सामजस्य 
स्थापित करना ही समन्वय है।'! 


(0 अवाधाणा 78 [0 #्षा॥0॥26 ४!॥ 76 820७॥९5 07 38 ००0॥08॥ ॥7 
0० [0 9ए9/6 ॥5 ए७0०/तिार क्ाएं ॥5 5000५255 


-++र्विध्या9 78990! 


समन्वय की उपरोक्त परिभाषाओ का अध्ययन करने के पश्चात्‌ कहा जा सकता है 
कि समन्वय प्रबन्ध का एक प्रकार्य मात्र ही नही है अपितु सार भी है। यह एक सतत 
प्रक्रिया है जिसके माध्यम से निर्धारित लक्ष्यो की प्राप्ति हेतु किये जाने वाले विभिन्‍न प्रयासो 
मे एकता एव सामजस्य स्थापित किया जा सकता है। 


2 समन्वय की विशेषताएँ ((क्राबटाटा505 0 (0 णताक्वाणा) 
समन्वय मे निम्नलिखित विशेषताएँ निहित होती है-- 


] 
ट 


समन्वय एक प्रबन्धकीय कार्य है। 
यह प्रबन्ध का प्रकार्य मात्र ही नहीं अपितु प्रबन्ध का सार है। 
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यह एक सतत प्रक्रिया है । 

समन्वय उद्देश्यो की पूर्ति को सरल एव सुविधाजनक बनाता है। 

यह समूह प्रयासो का क्रमानुसार सयोजन है। 

यह निर्धारित लक्ष्यो की पूर्ति हेतु की जाने वाली क्रियाओं मे से एक प्रमुख 
क्रिया है। 

7 यह प्रबन्ध के सभी स्तरों पर आवश्यक है| 

8 यह समूह प्रयासो के अनावश्यक अपव्यय को रोकता है। 

9 यह सहकारिता से भिन है। 


30. यद्यपि यह उच्च अधिकारियो के उत्तरदायित्वों मे सम्मिलित किया जाता है 
लेकिन अधीनस्थ अपने उत्तरदायित्व से वचित नहीं हो सकते | 


4] समन्वय प्रबन्ध की पृथक्‌ क्रिया नही है यह तो प्रशासन के स्तर का अग है। 
2 यह सार्वभौमिक प्रक्रिया है । 
अतएव हम कह सकते हैं कि-- 
।4 समन्वय सस्था के शीर्ष प्रबन्ध का कार्य एवं उत्तरदायित्व है | 
समन्वय एक निरन्तर गतिमान प्रक्रिया होती है। 
समन्वय सामूहिक प्रयासों के लिए होता है। 
समन्वय के बिना सामूहिक लक्ष्यों की पूर्ति सभव नही होती है। 


पुस्तकालय के प्रत्येक कर्मचारी को सस्था के लक्ष्यों का ज्ञान होना समन्वः 
स्थापित करने के लिए आवश्यक है। 


(४ (५४ 5» (७० 


ता बचे (७०७ >> 


3 समन्वय की आवश्यकता एव महत्त्व (]२८८० [0 (१0 "रधाशभाणा & [0 क्ष००) 

समन्वय का महत्त्व अन्य प्रबन्धकीय कार्यो से किसी भी दशा मे कम नहीं है। 
समन्वय के अभाव मे प्रबन्धक के अन्य सभी कार्य उसी प्रकार निष्क्रिय हो जाते है जिस 
प्रकार बिना रक्तसचार के शरीर। वर्तमान मे जब उत्पादन पैमाना काफी विस्तृत हो गया है 
स्वचालन एवं कम्प्यूटर यत्रां का प्रादुर्भाव हो गया एवं व्यवसाय का क्षेत्र स्थानीय सीमाओ 
का लाघकर अन्तर्राष्ट्रीय हो गया तो समन्वय का महत्त्व निश्चित तथा अधिक हो गया है। 
किसी भी उपक्रम की सफलता उसकी सगठन सरचना पर निर्भर होती है और सगठन की 
सफलता समन्वय की किस्म एव मात्रा पर निर्भर होती है। इसलिये इसमे तनिक भी सदेह 
नहीं है कि समन्वय प्रबन्ध का सार है| समन्वय की महत्ता न केवल व्यवसायिक जगत मे ही 
सर्वाधिक है बल्कि जीवन के प्रत्येक क्षेत्र मे ही सर्वाधिक है। एक परिवार समाज मे अपना 
अस्तित्व उसी समय बनाये रख सकता है जब उसके सदस्यो की क्रियाओ मे तालमेल हो 
खेल के मैदान मे एक टीम उसी समय विजय हासिल कर सकती है जब उसके खिलाडियो 
मे आपस मे समन्वय हो युद्ध के मैदान मे सैनिक अपनी जीत का डका उसी समय बजा 
सकते है जब उनमे आपस मे समन्वय हो। 
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समन्वय ही सस्था मे अच्छे कर्मचारियों की सख्या मे वृद्धि करता है और उन्हे सस्था 
मे बनाये रखता है। यह सस्था के प्रसाधनों के दुरुपयोग को रोकता है। इसी क्रिया द्वारा 
विभिन्‍न व्यक्तियो को एक सूत्र मे पिरोकर किसी कार्य को अच्छे ढग से सम्पन्न करता है 
और सौहार्द्रपूर्ण मानवीय सम्बन्धो की स्थापना करता है। समन्वय द्वारा ही एक उपक्रम को 
विशिष्टीकरण के लाभो की प्राप्ति होती है। समन्वय के माध्यम से प्रबन्धक अपने सामाजिक 
उत्तरदायित्व का निर्वाह ठीक ढंग से करने मे समर्थ होते है। समन्वय से कार्मिको की कार्य- 
कुशलता मे वृद्धि होती है तथा समन्वय के माध्यम से भीमकाय उत्पादन सभव होता है। 

समन्वय के महत्त्व के सम्बन्ध म॑ निम्न मुख्य बिन्दु है-- 


(0 ञच 0७-७४ (७ छा >>» (४७७ ७ अं 


समन्वय एक रचनात्मक एवं सजुनात्मक शक्ति हे। 

समन्वय प्रबन्ध का स्तर हे | 

समन्वय पुस्तकालय को एक इकाई का स्वरूप प्रदान करता है। 

समन्वय की अवधारणा मधुर मानवीय सम्बन्धो के विकास पर बल देती है। 
समन्वय प्रबन्ध प्रक्रिया का आधार है। 

कर्मचारियों के मतभेदां को दूर करने के लिए समन्वय जरूरी होता है। 

जटिल सगठनात्मक कलेवर के नियत्रण हेतु समन्वय की आवश्यकता होती है। 


समन्वय पुस्तकालय के लक्ष्यो साधनो एवं प्रयासो मे सतुलन स्थापित करता 
है। 


4 समन्वय से लाभ (/८7॥5) 
समन्वय से पुस्तकालय मे निम्न लाभ हांते है-- 


] 
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पुस्तकालय मे समन्वय के परिणामस्वरूप प्राप्त कुल उपलब्धि पृथक्‌-पृथक्‌ 
कर्मचारियो द्वारा प्राप्त उपलब्धियो से कही ज्यादा होती है। इसे सम्पूर्ण 
पुस्तकालय का धनात्मक मूल्य (?०४0५० ५४४८) कहा है। 

समन्वय के परिणामस्वरूप पुस्तकालय के समस्त विभागों तथा उनमे कार्यरत 
कर्मचारियों को पुस्तकालय के मूल्य लक्ष्यो का ज्ञान हो जाता है। 

समन्वय पुस्तकालयो मे कर्मचारियों एवं पुस्तकालयाध्यक्ष के बीच मानवीय 
सम्बन्धो की महत्ता पर प्रकाश डालता है। 

समन्वय से कर्मचारियों एवं विभागो की दुर्बलताओ का ज्ञान होता है और उन 
दुर्बलताओ की रोकथाम की व्यवस्था करना सुगम हो जाता है। 

समन्वय पुस्तकालयाध्यक्ष को पुस्तकालय के हित तथा विभिन्‍न विभागों के 
मध्य सम्बन्ध बनाये रखने मे समर्थ बनाता है। 

पुस्तकालय के सुचारु सचालन मे समन्वय से अत्यन्त सहायता मिलती है । 


5 समन्वय के प्रकार (9९४ ० (९0 णकाच0०व) 
समन्वय के प्रकारों को निम्न प्रकार प्रदर्शित किया जा सकता है-- 
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समन्वय 
((-.0-ण0तप्रथाणा) 
४४ ४ 
आन्तरिक समन्वय बाह्य समन्वय 
(60३ (0 "तआआद्ाणा) (5डाशा।शं (0० जतवा9/॥07) 
0 
क्षतिज समन्वय लम्बवत्‌ समन्वय 
(छजारणावों (0 00॥920॥) (४८॥09] (0 ०0॥798007॥) 


आन्तरिक समन्वय (वांटादओं (0० "कआा०ा0०7) 

पुस्तकालय की आन्तरिक सगठनात्मक सरचना मे समन्वय स्थापित करना आन्तरिव 
समन्वय कहलाता है जैसे--पुस्तकालय के कर्मचारियों, विभागो, उपविभागो तथा प्राधिकरण 
आदि के बीच समन्वय को पुन दो भागो मे बॉटा जा सकता है-- 

/& दीतिज समन्वय (प्॒णार०॥8)- पुस्तकालय मे समान स्तर के विभागा 7 
समन्वय आदि स्थापित किया गया तो वह क्षेतिज अथवा समतल (प्ण्ा200/8]) समन्वः 
कहलाता है जैसे--किसी पुस्तकालय के पुस्तक चयन एवं अर्जन विभाग, तकनीकी विभाग 
पुस्तक आदान-प्रदान विभाग पत्र-पत्रिका विभाग के बीच समन्वय को क्षितिज समनन्‍्वः 
कहते हैं। 

पुस्तकालय मे तकनीकी विभाग का प्रबन्ध सफलतापूर्वक सचालन हेतु निम्नलिखिः 
विभागो मे समन्वय करना होगा-- 

(  ) सन्दर्भ विभाग (२०(००००८०८ $००००४)--किसी भी सदर्भ विभाग की सग्रा 
व्यवस्था के पीछे उपयुक्त तकनीकी कार्य होना आवश्यक है। सन्दर्भ पुस्तके सही बर्गीकृः 
होनी चाहिए तथा उन पुस्तको के लिए उपयुक्त विषय शीर्षक प्रदान करना चाहिए 
सूचीकरण एव वर्गीकरण इस प्रकार से करना चाहिए कि सदर्भ पुस्तकों का विषय विवरण 
सुगमता से प्राप्त किया जा सके। 

(2) पुस्तक लेन-देन विभाग ((वाटप्रा॥00 $6000॥)--सनन्‍न्दर्भ पुस्तकों क 
छोडकर अन्य सभी पुस्तके पाठकों को जारी की जा सकती है। इसलिये किन परिस्थितियो + 
इस विभाग का कार्य तकनीकी विभाग से पडता है जैसे--यदि किसी पुस्तक का गलः 
सूचीकरण अथवा वर्गीकरण याया जाता है तो उसे मगवाकर पुन तकनीकी विभाग को फि 
से भजी जा सकती है। इन दोनो विभागो मे आपसी समन्वय होना आवश्यक है| पुस्तक क 
पाठक से मगवाकर तकनीकी विभाग को भिजवाने की जिम्मेदारी पुस्तक लेन-देन विभार 
की है। कभी-कभी पुस्तको का पुन वर्गीकरण करना पडता है उस स्थिति मे पुस्तक लेन 
देन विभाग का सहयोग अति आवश्यक है जिसके बिना पुनर्वर्गीकरण का कार्य किया नह 
जा सकता है। अत तकनीकी विभाग द्वारा सूचीकरण सम्बन्धी नीतियों की जानकारी पुस्तक 
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लेन-देन विभाग को होनी चाहिए तथा साथ ही इन दोनो विभागो के मध्य सचार का 
आदान-प्रदान होना आवश्यक है जिससे दोनो विभागो का कार्य सुगमता से हो सके। 

कभी-कभी पुस्तक लेन-देन विभाग भी टेक्नीकल विभाग की सूक्ष्म गलतियो को 
पकड लेते है, जिनको तकनीकी विभाग द्वारा सही करवाना चाहिए। पुस्तक लेन-देन विभाग 
के कर्मचारी प्रशिक्षित होने चाहिए जो सूचीकरण एवं वर्गीकरण सम्बन्धित त्रुटियो को पकड 
सके। जब पुस्तके बाइडिंग के लिए भेजी जाये तब उन पुस्तको के पुस्तक कार्ड्स काउन्टर 
पर ही रहने चाहिए। 

(3 ) स्टेक हॉल (508०८ (१9])--कभी-कभी पुस्तको मे छोटी-छोटी त्रुटियों स्टेक 
हॉल मे पकडी जाती है जैसे--दो अथवा दो से अधिक सख्या मे विरोध ((॥४६॥) दिखाई 
पडता है अथवा सूचीकरण मे कही कुछ त्रुटि पायी जाय तो बिना स्टेक हॉल के कर्मचारियों 
के सहयोग के पुस्तके मेंगवाना कठिन होगा। इसलिए दोनो विभागो के बीच मे उच्चस्तरीय 
सहयोग की आवश्यकता है अन्यथा टेक्नीकल विभाग का कार्य प्रभावित होगा। विशेषकर 
भौतिक सत्यापन करते समय पुस्तकालय के समस्त कर्मचारियो का सहयोग चाहिए। आपसी 
समन्वय की अति आवश्यकता होती है। 


(4 ) पत्र-पत्रिका विभाग (?द्ा०मट्ब $८८४०णा) “कुछ पत्रिकाये ऐसी भी होती 
है जिनका सूचीकरण करना आवश्यक है, जैसे--प्रतिवर्ष वार्षिकियाँ मेंगवाई जाती हैं जिनका 
क्रय-आदेश पत्र-पत्रिका विभाग द्वारा भेजा जाता है। यदि वे वार्षिकियों टेक्नीकल विभाग मे 
समयानुसार नही भेजी जाती है तो इनका सूचीकरण लेखाजाखा सही रूप मे नही किया 
जायेगा। इसी प्रकार पत्र-पत्रिका विभाग अनुक्रमणिकाये एव सारकरण पत्रिकाये भी मेंगवाता 
है जिनका सूचीकरण अति-आवश्यक है। अत आपसी समन्वय की अति आवश्यकता 
होती है। 

(5) जिल्दबन्दी विभाग (802 $९९८॥०॥) -टेक्नीकल विभाग को जब यह 
पता चलता है कि नई पुस्तक की जिल्दबन्दी कमजोर है तब उसकी जिल्दबन्दी ठीक 
करवाना अति आवश्यक हो जाता है। टेक्नीकल विभाग की यह पूर्ण जिम्मेदारी है कि यह 
सुनिश्चित करे कि जो भी पुस्तक स्टेक हॉल मे जाये उसकी जिल्दबन्दी मजबूत होनी 
चाहिए ताकि कोई भी पाठक उस पुस्तक को पढने अथवा जारी करवाने के लिये उपयोग कर 
सकता है। सभी पुस्तके जो जिल्दबन्दी के लिए गयी हे वे पुस्तके लौटाने पर टेक्नीकल 
विभाग को भेजी जानी चाहिए ताकि उनको पुन नई पुस्तक समझकर आवश्यक कार्यवाही 
करने के पश्चात्‌ स्टेक हॉल मे भजना चाहिए। 


(6 ) पुस्तक क्रय आदेश विभाग (800८ 070» $८८०४०॥)--अनेक पुस्तकालयो 
पे पुस्तक क्रय आदेश विभाग को टेक्नीकल विभाग मानते है। अन्य पुस्तकालयो मे ये विभाग 
प्वतत्र विभाग के रूप मे कार्य करते है। यह पुस्तकालय सग्रह की विशालता पर निर्भर करता 
* | यदि पुस्तकालय सग्रह छोटा है ता इस विभाग को स्वतन्त्र विभाग बनाने की कोई 
आवश्यकता नही है। तकनीको विभाग का समन्वय पुस्तकालय के अन्य विभागों के साथ 
गेना अति आवश्यक है। इस विभाग को वाड्भमय सूचियोँ एवं अन्य वाड्रमय स्त्रोतो की 
भावश्यकता होती है। ठीक इसी प्रकार तकनीकी विभाग को भी इन वाड्रमय सूचियो की 

गञवश्यकता होती है। इसलिये आपस मे दोना विभागो के मध्य समन्वय होना चाहिए। किसी 
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भी पुस्तक को खरीदन स॑ पूव यह सुनिश्चित किया जाना चाहिए कि बह पुस्तक डुप्लीकेट 
ता नही है । यदि उस पुस्तक का सूचीकरण सही है तो इसका पता सुगमता तथा शीघ्रता से 
लगाया जा सकता ह | 


6 समन्वय के सिद्धान्त (?ार[0685 0 (0 गक्‍्ाद्षा0) 

मेरी पार्कर ने समन्वय क निम्नलिखित प्रमुख सिद्धान्त प्रतिपादित किये हे-- 

(१) प्रत्यक्ष सम्पर्क का सिद्धान्त (श70]6 ० 796० (१०४8८)--पुस्तकालय 
म प्रत्यक्ष अथवा सीधे सम्पर्क द्वारा स्थापित समन्वय ही सर्वश्रेष्ठ समन्वय होता है, क्योकि 
इस प्रकार स॑ प्रत्यक बात आसानी से समझी जा सकती है। आपस मे कोई परस्पर सन्देह 
अथवा भ्रातियाँ हो तो उनका सीधे निवारण किया जा सकता है तथा उन कठिनाइयो को दूर 
किया जा सकता है। 

(2) पारस्परिक सम्बन्ध का सिद्धान्त (?7709]6 ० २९०८०ए०००७| 
7२८।४७०॥५४॥०)--समन्वय के इस सिद्धान्त के अनुसार चूकि पुस्तकालय के सभी घटक एक 
दूसरे से सम्बन्धित होते हैं अत उनके बीच पर्याप्त समन्वय रहना चाहिए। इसके साथ ही 
पुस्तकालय के प्रत्यक अधिकारी के दूसरे अधीनस्थ अधिकारी के साथ, एक विभाग का 
दूसरे विभाग के साथ एक कर्मचारी का दूसर कर्मचारी के साथ परस्पर आपस मे समन्वय 
रहना आवश्यक है। पारस्परिक सम्बन्धो द्वारा पुस्तकालय की विभिन्‍न क्रियाओ मे एकसूत्रता 
एवं समन्वय स्थापित किया जाना चाहिए | 

(3 ) समयानुकूल का सिद्धान्त (?77॥09]6 ० 77४॥7॥8)-इस सिद्धान्त के 
अनुसार समन्वय उसा दशा मे उत्तम हो सकता है जब पुस्तकालय की समस्त क्रियाओ मे 
समय पर हां समन्वय स्थापित किया जाय। 

(4) निरन्तरता का सिद्धान्त (077020)6 ० (८0॥४॥)॥णा५)-समन्वयन कौ 
प्रक्रिया एक निरन्तर जारी रहने वाली प्रक्रिया होती है। इसलिए समन्वयन हेतु विशिष्ट 
समितिया की स्थापना के माध्यम से समन्वयन के लिए किये जाने वाले प्रयासो की इतिपश्री 
नही समझनी चाहिए। इसलिए समन्वयन के लिए निरन्तर प्रयासरत रहना चाहिए । 

(5) गतिशीलता का सिद्धान्त (0९6 ए >जाशाशा। )>- पुस्तकालय को 
आन्तरिक तथा बाह्य परिस्थितियों मे परिवर्तन के साथ-साथ समनन्‍्वयन की तकनीकी मे भी 
परिवर्तन हो सकता है इसलिए गतिशीलता का ध्यान रखना आवश्यक होता है। 

(6 ) प्रारम्भिक स्थिति मे समन्वयन का सिद्धान्त (एत८ए० ० 00 
0०0॥7900॥ ॥ 59]9 $88828०5)--पुस्तकालय के प्रबन्ध मे चिन्तन के उपरान्त क्रियान्वयन 
कौ स्थिति प्रारम्भ हो जाती है अत चिन्तन की स्टेज अर्थात्‌ नियोजन एवं नीति-निर्माण से 
ही समन्वयन का कार्य आरम्भ हो जाना चाहिए। 

7 समन्वय की तकनीकियों ([6८॥70065$ 0 (0 "णान्रात0)-- 

समनन्‍्वयन की तकनीकियों निम्न होती है-- 

(] ) आदेश श्रुखला द्वारा समन्‍्वयन ((९0 9काशा0ा 0५ (थ॥)- पुस्तकालय 
मे सगठन के सिद्धान्त के अनुसार पुस्तकालयाध्यक्ष का पुस्तकालय मे कार्यरत अधीनस्थो 
तथा कर्मचारियो को आदेश देने का अधिकार होता है अत सभी कर्मचारियो के कार्य 
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पुस्तकालयाध्यक्ष द्वारा समन्वित किये जाते रहे है। इस प्रकार आदेश श्रृंखला मे समन्वयन 
पुस्तकालय मे स्वय स्थापित हो जाता है। 

(2) वैयक्तिक नेतृत्व द्वारा समन्वयन (00 ठकाशक्याणा 9५ ?९४५०॥०। 
[.2४0४५॥०)--समन्यवन एक मानवीय प्रक्रिया होती है, अत पुस्तकालया मे 
पुस्तकालयाध्यक्ष अपने वैयक्तिक आचरण द्वारा इसकी स्थापना करता है। सफल एव सक्षम 
नेतृत्व के लिए जिन बातो की पुस्तकालयाध्यक्ष को आवश्यकता होती है उन बातो की 
आवश्यकता सफल समन्वयन के लिए भी पडठती है। 


(3) समितियों द्वारा समन्वयन ((0 ०ाताादा0ा 0०५9 (णा।ए।॥ए।॥आ।॥[।९6)-- 
पुस्तकालयो मे कुछ समितियों का गठन किया जाता है जो विभिन्‍न कार्यो के लिये होती है 
जैसे--काई समिति नीतियो का निर्धारण करती है कुछ समस्याओ से सम्बन्धित निर्णय लेती 
है। पुस्तकालयाध्यक्ष पुस्तकालय मे समन्वयन स्थापित करने के लिए विभागो के प्रभारियो 
की एक समिति गठित कर देता है इससे समिति को सभी प्रकार के दृष्टिकोणो से अवगत 
होने का अवसर मिलता है। 


(4) स्व-समन्वयन द्वारा समन्वयन (00 ठामाशाणा 9५ $८[ (९७० 
०707870॥)- प्राय पुस्तकालय मे विभिन्‍न विभागों के प्रभारी अपने-अपने क्षेत्र मे 
समन्वयन स्थापित करने का कार्य करते है किन्तु इससे सामूहिक उद्देश्यो की पूर्ति हाना 
कठिन है। यह भी आवश्यक है कि प्रत्येक प्रभारी अपने-अपने कार्यक्षेत्र मे समन्‍्वयन रखने 
के अतिरिक्त यह भी देखे कि अन्य के क्रिया-कलापो पर बुरा प्रभाव न पड। इसे ब्राउन 
(870५/)) ने समन्वय की सज्ञा दी है। 


(5) सामान्य स्टाफ द्वारा समन्वयन (000 कक्ाक्षाणा 99 (.0श॥००) 
5५४)-स्व-समन्वयन की दशा मे प्रत्येक प्रभारा अपनी योजना मे अन्य प्रभारियां की 
सुविधानुसार परिवर्तन करन का विरोध करता है तथा उसे यह अनुभव होता है कि उसे अन्य 
प्रभारियो को अपेक्षा कम महत्त्व दिया जा रहा है। इस दोष को दूर करने के लिए बडे 
पुस्तकालयो मे “सामान्य स्टाफ '' का प्रयोग होने लगा हे। ''सामान्य स्टाफ” को सस्था के 
सभी विभागों द्वारा सूचना मिलती रहती है अपनी विशिष्ट स्थिति क कारण यह “सामान्य 
स्टाफ यह करता है कि किस विभाग की कौन-सी सूचना अन्य विभागां के लिए लाभप्रद 
हो सकती है। इस स्थापित सामान्य स्टाफ द्वारा भी समन्वयन स्थापित किया जा सकता है। 


(6 ) विशिष्ट समन्वयनकर्ताओ द्वारा समन्बयन (00 तठ्ाक्षाणा 99 $छ९टाब 
(० ०व॥॥क४०5)- पुस्तकालय मे व्यवसाय के विभिन्‍न पक्षों मे समन्‍्वयन स्थापित करने के 
लिए विशिष्ट समन्वयनकर्ताओ की भी व्यवस्था की जाती है, जैसे--पुस्तक चयन एवं अर्जन 
विभाग के बीच समन्वयन स्थापित करने के लिए एक विशिष्ट व्यक्ति हो सकता है जिसका 
कार्य केवल पुस्तकालय एवं अर्जन विभाग की प्रगति को तकनीकी विभाग तक पहुँचाना है 
जिससे दोनो विभागो के क्रिया-कलापो मे समनन्‍्वयन बना रहे | 


(7) पर्यवेक्षण द्वारा समन्‍्वयन ((0 छाताशाणा 0५ $0०9०४5७०)--पर्यवेक्षण 
प्रारम्भ से ही समन्वयन का महत्त्वपूर्ण साधन समझा जाता है इसलिए पयवेक्षक का प्रमुख 
कर्त्तव्य अपने अधीन कार्य करने वाले कर्मचारियों की क्रियाओ का पर्यवेक्षण करना एव 
उनमे समन्वयन स्थापित करना होता है। 
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(8) व्यक्तिगत सम्पक द्वारा समन्वयन ((0० कम्रानाणा 99 शिक्ष४०8) 
( ०78०)-पुस्तकालयो म॑ व्यक्तिगत सम्पर्का क माध्यम से भी उसक उद्देश्यों 
क्रियाकलापा एव नियत्रण म समन्वयन स्थापित क्या जा सकता है । कमचारिया म आपस म 
भ्रातियां क॑ निवारण हेतु व्यक्तिगत सम्पक॑ महत्त्वपूण भूमिका निभाता है । 

(9) नियोजन द्वारा समन्वयन ((0 णगराक्वाणा 09 ?ीक्षागा8) --नियोजन का 
प्रमुख उद्दश्य लक्ष्या नातियो एव साधनो म समन्वयन स्थापित करना होता है। इस प्रकार 
नियाजन स्वय समनन्‍्वयन की एक महत्त्वपूर्ण तकनीक है। 

(3) सगठन द्वारा समन्‍न्वयन ((0 छक्राभाणा 99 ए0इथ्ाा580॥)- संगठन भी 
पुस्तकालय की विभिन्‍न क्रियाआ मे समन्वयन स्थापित करने का श्रष्ठ साधन हांता है । 

(8) बजट द्वारा समन्वयन ((० ठााक्षतणा 9५9 8002०८)--बजट के आधार पर 
भः पुस्तकालय के विभिन्‍न विभाग अपन क्रिया-कलाप सचालित करत है। पूरे पुस्तकालय 
का मास्टर बजट सबका नियन्त्रणकर्ता एव समन्वयक होता है। इस प्रकार बजट नियत्रण की 
युक्तियाँ वास्तव म॑ समन्वयन की ही तकनीक हैं| 
8 प्रभावपूर्ण समन्वयन के तत्त्व (8[लगाल्ा5 5 ५९४९ (१0 उा॥ा।0०ा) 

(१) अधिकार एवं उत्तरदायित्व (8एछ॥०णाए 8॥0 २९५००॥४$0॥॥9)-- 
पुस्तकालय क सगठन म अधिकार एव उत्तरदायित्व का अर्थ विभिन्‍न अधिकारियों के मध्य 
आपमा सम्बन्धा के अन्तजाल से होता हे और पुस्तकालय मे क्षितिज रूप से अनेक 
कायात्मक समूह कमचारियो क विद्यमान होत ह इसलिए प्रभावपूण समनन्‍्वयन की प्रथम 
मलभूत आवश्यकता यह है कि इन क्षेतिज तथा लम्बाय रूप के कायकलापो म समन्वयन 
स्थापित किया जाय। इसक लिए पुस्तकाजय म॑ ऊपर से लकर नीच तक प्रत्येक पुस्तकालय 
एपचागा के अधिकाग एवं उनरदायिचा का स्पष्ट हाना अति आवश्यक है इसके लिए निम्न 
जाता पर ध्यान दिया जाना चाहिए-- 

(») पुस्तकालय का प्रत्येक अधिकारी चाहे वह पुस्तकालयाध्यक्ष हो, उप- 
पुस्तकालयाध्यक्ष हा अथवा विभागी प्रभारी हो सभा के क्षेत्र स्पष्ट हाने 
चाहिए जिससे काय के अपक्षा की जिम्मदारी निश्चित का जा सके। 

(8) पुस्तकालय के प्रत्यक अधिकारा को अपन ऑएपिकार क्षेत्र को जानकारी के 
साथ-साथ अन्य अधिकारियो के अधिकार क्षेत्र का ज्ञान कराना चाहिए जिससे 
वह पुस्तकालय की समस्याआ को अधिक गहनता के साथ समझ सके 

५2) सभा अधिकारियां के अधिकार परस्परव्यापी (0५५7००७०॥॥£) नहीं होने 
चाहिए । 

(2) जाँच और निरीक्षण (7९5। 4270 (00052540075)-- पुस्तकालय मे 
पुस्तकालयाध्यक्ष को केवल इस बात का ध्यान रखना चाहिए कि समनन्‍्वयन किस प्रकार खा 
जाय। उस ऐसी व्यवस्था करना चाहिए जिससे पुस्तकात ० 6 वास्तत्रिक तथा दा त 
फ्रियाकलापा म तुलना की "गा रुूज | एसी तुलना ऊ द्वारा पुस्तकालय का विसगतिया पर 
प्रकाश पडता है तथा विसगतियणे व दुबलताओआ का ज्ञान हाने स उन्‍ह सुममता से दूर किया 
नासफ्ता ह। 
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(3) प्रभावपूर्ण सम्प्रेषण (26०॥५४९ (णा।॥|ध॥प्राटका0॥)--पुस्तकालयाध्यक्ष के 
अधिकारों एवं उत्तरदायित्वो का स्पष्टीकरण तथा वर्तमान समन्वय व्यवस्था का निरीक्षण 
विभिन्‍न सम्प्रेषण विधियो द्वारा सम्भव होता है। अत प्रभावपूर्ण समन्वयन के लिए प्रभावपूर्ण 
सम्प्रेषण विधियो का उचित उपयोग भी आवश्यक है जैसे--पुस्तकालय स्टाफ की सभाएँ, 
सामूहिक निर्णय तथा व्यक्तिगत सम्पर्क। पुस्तकालय की स्टाफ सभाएँ उपस्थित कमचारियो 
मे सस्था के कार्यो के प्रति एकनिष्ठा का भाव जाग्रत करती है उन्हे अपने कार्यो को 
प्रभावित करने वाली नयी-नयी समस्याओ की जानकारी प्रदान करती है। समस्याओ को 
सुलझाने के लिए विभिन्‍न सदस्यो के विचार पता चलते है तथा उनका सहयोग प्राप्त किया 
जाता है। 


(4 ) प्रभावपूर्ण नेतृत्व (3/0८0५6 ,०80०75॥#9)--प्रभावपूर्ण समन्वयन के लिए 
पुस्तकालय मे कुशल नेतृत्व होना भी आवश्यक है। यह भी उल्लेखनीय है कि परमसत्ता के 
रूप में एक नेता (पुस्तकालयाध्यक्ष) का होना भी वाछनीय है। यदि पुस्तकालय मे एक से 
अधिक नेता हो तो अनेक प्रकार का भ्रम, अनिश्चतता तथा कार्य मे त्रुटियो की आशका रहती 
है। 

निष्कर्ष-वैसे प्रबन्ध के सभी सिद्धान्त महत्त्वपूर्ण है। लेकिन सभी मिद्धान्तो की 
तुलना मे समन्वय की अधिक महत्ता है, क्योकि किसी भी प्रबन्ध की गुणवत्ता की जाँच करने 
के लिए इसी सिद्धान्त की मदद ली जाती है। यदि किसी भी पुस्तकालय प्रबन्ध मे कुछ कमी 
पाई जाती है तो सर्वप्रथम यह कहा जा सकता है कि उक्त पुस्तकालय मे समन्वय की कमी 
है। इसीलिए समन्वय पुस्तकालय प्रबन्ध का सार है, क्योकि प्रत्येक पुस्तकालय मे सदस्यों 
के कार्य परस्पर अन्तर्सम्बन्धित होते है, जिनमे सामन्जस्य स्थापित करना नितान्त आवश्यक 
है। यह कार्य करना कठिन अवश्य है, लेकिन उतना ही आवश्यक है। यदि पुस्तकालय मे 
उचित समन्वय नही है तो पुस्तकालय कभी उन्नत एवं विकसित नही हो सकते हैं। इसलिये 
इस सिद्धान्त की ओर ध्यान अति आवश्यक है। 

का 


अध्याय-7 
पुस्तकालय प्रतिवेदन 
([॥949 रि0700॥7772) 


पुस्तकालयो के लिए आवश्यक है कि वे प्रतिवर्ष अपने उच्च अधिकारियों को 
पुस्तकालय की वार्षिक गतिविधियो के बारे मे सूचित करे जिसमे पुस्तकालय को भूमिका 
एवं सगृहीत आँकडो का सही आकलन हो। पुस्तकालय को सदैव अपने अधिकारियो को 
पुस्तकालय प्रतिवेदन देते रहना चाहिए। पुस्तकालय मे विभिन्‍न विभाग के प्रभारी अपने- 
अपने विभाग से सम्बन्धित सूचनाएँ एकत्रित करने के लिए विभिन्‍न प्रकार के अभिलेख 
(रिकार्ट्स) तैयार करते रहते हैं और इन्हीं अभिलेखो के आधार पर सूचनाएँ एकत्रित कर 
प्रतिवेदन के रूप मे पुस्तकालयाध्यक्ष के पास प्रस्तुत करते है जो पुस्तकालय के सगृहीत 
कागजात शोध एवं आँकडो पर निर्भर करता है जिसके आधार पर पुस्तकालयाध्यक्ष वार्षिक 
प्रतिवेदन तैयार कर पुस्तकालय की स्थिति से अपने अधिकारियो की अवगत कराता है चूँकि 
पुस्तकालय प्राधिकरण ही पुस्तकालय के सचालन के लिए वित्त व्यवस्था करते हैं। वार्षिक 
प्रतिवेदन पुस्तकालय की वस्तुस्थिति एव उसके अपने दृढनिश्चय को दोहराता है। सामान्यत 
यह प्रतिवेदन पुस्तकालय समिति को प्रस्तुत किया जाता है जो मौखिक नही दिया जाकर 
लिखित रूप मे विस्तार से दिया जाता है। अत यह पूरे वष मे किये गये परिश्रम का लेखा- 
जोखा है जिसका निर्माण करना प्रत्येक पुस्तकालय के लिए अति आवश्यक है। 

वार्षिक प्रतिवेदन पूरे वर्ष किये गये सभी कार्यो का साराश है। यह पुस्तकालय की 
प्रगति तथा उसकी गतिविधियो का साधन भी है। यदि इन्हे आँकडो तथा विभिन्‍न प्रकार के 
चित्रो द्वारा प्रस्तुत किया जाय तो अवश्य ही किसी भी पुस्तकालय का प्रचार बढाने मे 
सहायता करेगा। प्रतिवेदन मे वर्षभर मे किये गये प्रयोग, परिवर्तन तथा समस्याओं के 
समाधान का ब्योरा प्रस्तुत किया जाता है। कुछ पुस्तकालयो मे वार्षिक प्रतिवेदन अलग से 
प्रकाशित नहीं किया जाता है, किन्तु उसी सस्था के वार्षिक प्रतिवेदन मे सम्मिलित कर लिया 
जाता है। अधिकाशत वार्षिक प्रतिवेदनो को निम्न रूपों (80775) मे प्रस्तुत किया जाता 


4 प्रतिवेदन के रूप (ए0गा$ ० 7२८०0॥) 

() मौखिक प्रतिवेदन (07४ ॥२०००४)-पुस्तकालय अधिकारियो तथ 
प्राधिकरण के सदस्यों को परस्पर वार्तालाप के माध्यम से पुस्तकालय मे किये गये कार्यों 
क्रियाकलापो एवं गतिविधियो का पुस्तकालयाध्यक्ष द्वारा मौखिक रूप से विवरण प्रर ॥ करने 
को मौखिक प्रतिवेदन कहते है। परस्पर वार्तालाप के अतिरिक्त समिति की बैठक॑ बुलाकर 
उसमे प्रतिवेदन मौखिक रूप से दिया जाता है। 
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लेकिन आजकल मोखिक प्रतिवदन का काई मठत्त्व नहां हैं। मोखिक प्रतिवदेन कुछ 
समय पूर्व म॑ उपयुक्त गहा करत थे। लेकिन आज क युग मे लिखित प्रतिवेदन ही महत्व 
रखता है इसलिए लिखित प्रतिवेदन ही प्रस्तुत कग्ना चाहिए। 

(2) लिखित प्रतिवेदन ((ँ7एश॥ २०००0॥)--इसम सामान्य तथा विशिष्ट दा 
प्रकार का सूचनाएँ अधिकारिया का प्रम्तुत की जाती है । 

(3) विशिष्ट प्रतिवेदन (596०७ 'र२८००५)-इस प्रकार के प्रतिवंदन मे 
पुस्तकालय का विशेष घटनाआ के सम्बन्ध म तथ्य प्रस्तुत किये जात ह | विशिष्ट प्रतिवेदन 
मे अधिकारिया को आवश्यक कार्यवाहा हेतु सूचित किया जाता है जैसे--विशंष सामग्री का 
चाग हा जाना पुस्तकों का जल जाना कर्मचारियां क कोई वाद-विवाद मन-मुटाव झगडा 
आदि हा जाना अन्य कोई ऐसी समस्या जिसका निराकरण पुस्तकालयाध्यक्ष द्वारा सभव 
प्रतीत न हां। एसे विशिष्ट प्रतिवदन का विभागीय प्रभारी पुस्तकालयाध्यक्ष कां भजता है ओर 
पुस्तकालयाध्यक्ष उस लिखित रिपोर्ट के आधार पर जिन निर्णयों को स्वय ल॑ सकता है उन्ह 
लेकर अधिकारियो को सूचित करता है तथा अन्य को अपनी व्याख्या के साथ अधिकारिया 
को उचित निणय हेतु प्रस्तुत करता है। 

(4 ) वार्षिक प्रतिवेदन (8708) २०००॥)-पुस्तकालयाध्यक्ष द्वारा अपने 
पुस्तकालय की गतिविधियो क्रियाकलापो एव सेवाओ के बारे मे अधिकारियो को सूचना 
देने का काय प्रतिवर्ष किया जाता है इसलिए इसे वार्षिक प्रतिवेदन (&गापतरं १९७०) 
कहते हे। वार्षिक प्रतिवेदन पिछल॑ वर्ष की पुस्तकालय की उपलब्धियो सेवाओं 
क्रियाकलापो समस्याओ एवं वित्तीय व्यवस्था इत्यादि का अकलोकन करन का साधन ह। 
प्रतिवेदन इस प्रकार से वषभर में पुस्तकालय कमचारिया द्वारा किये गये कार्यो का दर्पण है 
जिसक माध्यम से पुस्तकालय अधिकारी पुस्तकालय के सम्बन्ध म पूर्ण जानकारा प्राप्त कर 
लेत है। इस प्रकार वार्षिक प्रतिवेदन एक लिखित प्रलेख होता है जो पुस्तकालय क 
क्रियाकलापो गतिविधियों उपलब्धिया पुस्तक सग्रह पुस्तकालय सेवाएँ (तकनाकी तथा 
अद्ध तकनीकी) इत्यादि तथ्यो की जानकारी से अवगत कराता है। साथ हो बजट स्रात 
(आय एवं खर्च) पुस्तकालय कर्मचारी एव अन्य विविध जानकारियों प्रदान को जाता है-- 


इसलिये पुस्तकालय का वार्षिक प्रतिवदन-- 
। पुस्तकालय मे किये गय॑ कार्यो का सर्वेक्षण है 
2 पुस्तकालय द्वाग प्रदत्त की जा रही सेवाओं का प्रचार करने का एक सीधा 
माध्यम है तथा 
3 वार्षिक प्रतिवेदन मे पुस्तकालय के अनुसार व्यवस्था तथा उसमे सकलित 
पुम्तको एवं अन्य पाठ्य साम्ग्रा की उपलब्धता का प्रगति हांती है। 
2 पुस्तकालय प्रतिवेदन के उद्देश्य (8॥ग5 ० क्षण रिटएणाप्रा४) 


पुस्तकालय मे वार्षिक प्रतिवेदन का उद्देश्य पुस्तकालय के प्राधिकरण एवं 
अधिकारिया का पुस्तकालय की गतिविधिया क्रियाकलापो सेवाआं फार्या उपलम्धिया 
आथिक स्थिति तथा कमियों स अवगत कराने हेतु प्रस्तुत करना होता हे जिससे पुस्तकालय 
का उपयाग करने के लिए अधिक से अधिक आफपित हो सक ! पुस्तकालयाध्यक्ष इस >त्श्य 
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की पति क लिए वार्षिक प्रतिवदन को विभिन्‍न त्तरह से प्रस्तुत करते है जिससे अधिकाधिक 
व्यक्ति पुस्तकालय की उपयोगिता से परिचित हो सके। वाषिक प्रतिवेदन के माध्यम से 
पुस्तकालय का सफलता लोकप्रियता तथा कमियो के क्रियाकलापो से पुस्तकालय 
अधिकारिया को आभास होता है। वाषिक प्रतिवेदन म॑ पुस्तकालय की दिखाई गई आर्थिक 
स्थिति क विवरण से इसका वास्तविक आवश्यकता का भी आभास होता है। प्रतिवदन स 
यह भी ज्ञात हाता है कि पुस्तकालय कमचारिया ने निष्ठा क साथ पाठको की सेवा की है 
अथवा नहीं 2 कमचारियां की सख्या मे वृद्धि करने से पुस्तकालय द्वारा प्रदत्त सेवाआ मे 
पहल का अपेक्षा प्रगति अथवा विकास हुआ अथवा नही ? सक्षेप मे वार्षिक प्रतिवेदन के 
निम्नलिखित उद्दश्य है-- 

() वाषिक प्रतिवेदन का प्रमुख उद्देश्य पुस्तकालय समिति के सदस्या तथा 
प्राधिकरण क सदस्यो को पुस्तकालय कार्यकलापो से अवगत कराना है 
जिसस निणायको को निर्णय लेने मे सहायता मिलती है । 

(2) पुस्तकालय को विभिन्‍न आवश्यकताओ तथा समस्याओ की ओर अधिकारियो 
का ध्यान आकषित करना। 

(3) पुस्तकालय को वित्तीय स्थिति की जानकारा देना और उस॑ सुदृढ बनाने पर 
बल दना। 

(4) प्रत्येक विभाग द्वारा कितना कार्य किया जाता हे तथा उसकी सतोषजनक 
अथवा असताषजनक स्थिति का ज्ञान होता है। 

(5) वाधिक प्रतिवेदन से पुस्तकालय की सेवाओ का प्रचार-पसार होता है जिससे 
पुस्तकालय मे नवीन सदस्यो के आन॑ से पाठको की सख्या मे वृद्धि होती है। 

(6) वाषिक प्रतिवेदन पुस्तकालय के प्रचार माध्यम का कार्य करता है। 


3 वाषिक प्रतिवेदन से पुस्तकालय मे लाभ (४८5 ० &ग्ाएव! २८ 70॥[ ॥] (॥6 
[छाधा ५) 

वार्षिक प्रतिवेदन से पुस्तकालय मे निम्नलिखित लाभ होत हे-- 

(2 वार्षिक प्रतिवेदन पुस्तकालय म विभिन्‍न कर्मचारियों एवं विभागों द्वारा की 
गई सेवाओ क्रियाआ एवं उपलब्धियों का विवरण प्रस्तुत करता है। 

(2) वार्षिक प्रतिवदन पुस्तकालय प्राधिकरण अथवा अधिकारिया को सूचनार्थ 
निर्मित किया जाता है इसलिए यह पुस्तकालय की कार्यदक्षता तथा उसके 
कर्मचारिया की कायक्षमता का मूल्याकन करने मे आय्रिकारियो की सहायता 
करता है। 

(3) चूँकि पुस्तकालय का प्रतिवेदन प्रतिवर्ष तैयार किया जाता है आर प्रतिवर्ष ही 
अधिकारियो के समक्ष प्रस्तुत किया जाता है इसलिए अधिकारियों को 
अनक वर्षो के तुलनात्मक वार्षिक प्रतिवेदनो से पुस्तकालय की सेवाओं 
कार्यो तथा उपलब्धियों मे हुई प्रगति अथवा उन्नति का ज्ञान होता ह। 
5 इस सम्बन्ध मे वे उपयुक्त तथा तदनुसार व्यवस्था करने म समर्थ 
हत है। 
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(4) वार्षिक प्रतिवेदन पाठकों तथा जनसाधारण को भी सूचना प्रदान करने के 
लिए बनाया जाता है और उसकी प्रति पाठकों तथा जनसाधारण मे भी 
वितरित की जाती है। इसलिए यह पुस्तकालय के प्रचार-साधन के रूप मे 
भी कार्य करता है। 

(5) वार्षिक प्रतिवेदन से पुस्तकालय की आर्थिक स्थिति का सही-सही विवरण 
प्राप्त हो जाता है। अत पुस्तकालय द्वारा प्रदत्त सेवाओ तथा वित्तीय साधनों 
मे सन्तुलन स्थापित किया जा सकता है। 


4 पुस्तकालयो मे प्रतिवेदन की आवश्यकता (२९८०५ 0 २९७०॥॥॥४ ॥7 |.968) 
किसी भी पुस्तकालय मे वाषिक प्रतिवेदन निम्न कारणों से बनाना आवश्यक हाता 
ह-- 

(] ) प्राधिकरण को सूचना देने के लिए ([0 शाणिा। 5प॥0०702८5)--सरकार 
के विभिन्‍न सस्थानो प्रकासकीय विभागो मे अपने वरिष्ठ अधिकारियो को सूचना देने के 
लिए वर्षभर का विवरण प्रस्तुत करने का प्रचलन बहुत पहले से चला आ रहा है जो बहुत से 
कारणो से आवश्यक होता है। पुस्तकालय के प्राधिकरण अर्थात्‌ अधिकारियो का उत्तरदायित्व 
भी पुस्तकालय की सम्पूर्ण व्यवस्था सचालन के लिए होता है। अत वे भी पुस्तकालय द्वारा 
किये गये क्रियाकलापो से परिचित होना चाहते है इसलिए पुस्तकालयाध्यक्ष भी उनकी 
सूचनार्थ पुस्तकालय का वार्षिक प्रतिवेदन तैयार कर उनके समक्ष प्रस्तुत करते है । 

(2 ) सरकार को सूचना देने के लिए (0 रण (00५.77807)-- पुस्तकालय 
के सचालन के लिए धन की व्यवस्था कोई न कोई सरकार ही करती है जैसे- 
विश्वविद्यालया, महाविद्यालयो तथा केन्द्रीय सरकार के अधीन सस्थानो के पुस्तकालय के 
लिए केन्द्रीय सरकार प्रदेशों के सार्वजनिक पुस्तकालयो को प्रान्तीय सरकारे तथा शहर के 
अन्य बहुत से पुस्तकालयो तथा वाचनालयों के लिए धन की व्यवस्था स्थानीय 
सरकारे--नगर महापालिका नगर परिषद्‌ तथा जिला परिषद्‌ करती है । इसलिये सरकारो को 
सूचना देने के लिए प्रत्येक पुस्तकालय को अपना वार्षिक प्रतिवेदन तैयार करना आवश्यक 
होता है। 


(3 ) पाठको को सूचना देने के लिए ([७ ["॒णिय !२०४०९००७५)--पाठको को भी 
पुस्तकालय के प्रति सवेदना हो जाती है और वे भी पुस्तकालय मे किये गये वर्षभर के 
क्रियाकलापा से अवगत होना चाहते है अतएवं उन सभी पाठको को सूचना देने के लिए 
वार्षिक प्रतिवेदन तैयार किया जाता है और यही कारण है कि बहुत से पुस्तकालय अपने 
समस्त पाठको के लिए भी वार्षिक प्रतिवेदन की एक प्रति उपलब्ध कराते है जिससे पाठक- 
गण भी पुस्तकालय के क्रियाकलापो से अवगत हो सके। 


( 4 ) जन-साधारण को सूचना देने के लिए (70 [.)07॥ ?५४७॥८०)--चूँकि सभी 
पुस्तकालयो का उद्देश्य अपने क्षेत्र मे लोकप्रियता एवं प्रसिद्धि पाना होता है अत 
पुस्तकालयाध्यक्ष पुस्तकालय के क्रिया-कलापो से आस-पास मे रहने वाले जनसाधारण को 
भी अवगत कराना चाहता है जनसाधारण मे प्रचार हेतु भी वार्षिक प्रतिवेदन तैयार किया 
जाता है। 
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(5) वार्षिक अभिलेख के लिए (097 !ए॥ञण्क्व ९८००0) --प्रतिवर्ष का वार्षिक 
प्रतिवेदन पुस्तकालय क इतिहास का निर्माण करता है चूँकि इसमे सम्पूर्ण वर्ष मे किये गये 
कार्यो एव सेवाओ का विवरण हाता है इसलिये यह पुस्तकालय के वार्षिक अभिलेख के रूप 
म॑ भी काय करता है उनमे प्रचार हेतु भी वार्षिक प्रतिवेदन तैयार किया जाता है। 


5 पुस्तकालय मे प्रतिवेदन के लिए आवश्यक बिन्दु (55509 8८४05 ३८९०5 व 
शिल्क्ुक्षा॥8 7989५ रि2007) 

पुस्तकालयाध्यक्ष को अपने पुस्तकालय का वाषिक प्रतिवेदन बनाते समय निम्न बातो 
का अवश्य ध्यान रखना चाहिए-- 

(१) वाषिक पुस्तकालय प्रतिवेदन मे पुस्तकालय के एक ही वर्ष का विवरण देना 
चाहिए। 

(2) यह निश्चित समय के समाप्त होने पर ही बनाया जाना चाहिए। 

(3) यह सरल ढग से बनाया जाना चाहिए जिससे समझने मे कोई कठिनाई नहीं 
हो। 

(4) यह देखने मे आकषक एव प्रभावपूर्ण हो। 

(5) इसम सही एवं सत्य तथ्य ही प्रस्तुत करने चाहिए। 

(6) इसमे पुस्तकालय के विभिन्‍न विभागो का विवरण प्रस्तुत करना चाहिए। 

(7) इसमे पुस्तकालय के सभी विभागों के कार्य एवं क्रिया-कलापो का विवरण 
प्रस्तुत करना चाहिए। 

(8) इसमे ऑकडो (9245) के निरूपित करने के लिए सारिणी अथवा ग्राफ इत्यादि 
देने चाहिए। 

(9) इसमे पुस्तकालय कर्मचारियो के विशेष सहयोग लगन, कडी मेहनत एव 
निष्ठा का भी उल्लेख अवश्य किया जाना चाहिए जिससे कर्मचारी अपनी सेवा 
को सार्थक समझ सके। 

(।0) उन व्यक्तियों के प्रति बन्‍्यवाद एवं कृतज्ञता प्रकट करनी चाहिए जिन्होंने 
पुस्तकालय के उत्तम सचालन में सहयोग प्रदान किया है। 


6 पुस्तकालय के प्रतिवेदन की विषय-वस्तु ((0॥2॥5 ० (8० (२०७०१) 


पुस्तकालय के वार्षिक प्रतिवेदन मे निम्नाकित विवरण का समावेश करना अत्यन्त 
आवश्यक है जो पुस्तकालय प्रतिवेदन के मुख्य आधार होते है-- 

(१) पुस्तकालय का नाम 

(2) ऐतिहासिक पृष्ठभूमि एव विवरण 

(3) पुस्तकालय कर्मचारियो की तालिका जिसमे ऊपर से नीचे तक के कर्मचारियों 
क पद एवं नाम दिये रहते है। 


(4 ) पुस्तको /पाठ्य सामग्री से सम्बन्धित विवरण--पुस्तके एवं पाठ्य सामग्री 
पुस्तकालय मे सकलित की गई उपयोगी सम्पदा होती है। वार्षिक प्रतिवेदन मे कुल पुस्तक- 
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सग्रह स॑ सम्बन्धित विवरण सामान्य एवं विशिष्ट सकलन का विवरण कुल पुस्तको का 
संख्या वषभर म॑ क्रय की गई नवान पुस्तको का सख्या तथा पत्र-पत्रिकाओं की संख्या 
इत्यादि से सम्बन्धित विवरण दिया जाता है । विषयानुसार भी पुस्तको का सख्या का उल्लख 
करना भी प्रतिवेदन मे आवश्यक है। पुस्तका के विभिन्‍न प्रकार जैसे-चित्र स्लाइड्स 
पाण्डुलिपियाँ ग्रामोफान रिकॉर्ड्स माइक्राफिल्म माइक्राणिश इत्यादि की खरीद-फराख्त 
अथवा भेट स्वरूप प्राप्त की गई पाठय सामग्री की सूचना दी जाती है , वार्षिक प्रतिवेदन यह 
भी दशाता है कि कुल कितनी सामग्री प्राप्त हुई जिसस उक्त पुस्तकालय सम्पत्ति का पूण 
विवरण प्राप्त होता है जैसे--कितनी पुस्तको को खारिज किया गया कितनी पत्र-पत्रिकाआ 
को हटाया गया तथा कितनी नई मँगवाने के लिए चदा भेजा गया। इनको प्रतिवदन के सलग्न 
पूर्ण ऑकडो सहित जानकारी प्रदान कर। यह भी बताया जाना चाहिए कि कौन-कोन सा 
मुख्य सन्दभ पुस्तके पुस्तकालय म खरोदी अथवा भंट स्वरूप प्राप्त को गई। इनका सूचा 
व्याख्या सहित प्रस्तुत करे जिससे यह जानकारी प्राप्त हा सक कि पुस्तकालय म कोन-कान 
सा महत्त्वपूण सन्दर्भ सामग्री प्राप्त की गई हे। 


5 पुस्तकालय सेवाएँ ([॥छाक्ा/ $2८५४००5)-इसके अन्तर्गत यह बताया जाना 
आवश्यक है कि पुस्तकालय द्वारा विभिन्‍न सेवाएँ प्रदान की जाती है का पूर्ण विवरण 
जैसे--आदान-प्रदान सेवा परामर्श सेवा सन्दर्भ सेवा तकनीकी सेवाआ मे अनुक्रमणीकरण 
एवं साराशकरण सेवाएँ, प्रलेखन एवं फोटोकॉपी सेवा इत्यादि का वणन किया जाता है। क्‍या 
पुस्तकालय अन्य वाड्मय सेवाएँ (80॥02797॥7०2॥ $&५१०९७) भी उपलब्ध करवाता है 
जैसे--आवश्यक विषयो पर चेक लिस्ट तेयार करना आदि। इन समस्त सेवाओ के सन्दर्भ मे 
पाठकों की सख्या पुस्तको को कुल सख्या प्रतिदिन उपयोग की गई पुस्तकों की सख्या तथा 
पुस्तकालय पूरे वर्ष मे प्रतिदिन कुल कितने घटे खुला तथा कितने घटे बन्द रहा यह 
जानकारी देना भी आवश्यक है। 

(6) तकनीकी सेवाएँ (१७८४॥४८४) $८7५७॥८०५)--किसी भी पुस्तकालय को 
व्यवस्था में तकनीकी सेवाओ का विशेष महत्त्व होता है। जिनका पुस्तकालय प्रतिवेदन मे 
उल्लेख करना अति आवश्यक होता है। तकनीकी सेवाओ के अन्तगत यह बताना आवश्यक 
है कि कोनसी वर्गीकरण सूचीकरण प्रलेखन अनुक्रमणीकरण आदि सेवाआ स पुस्तकालया 
मे विभिन्‍न विषय साहित्य को व्यवस्थित किया गया है जिसमे पाठको को पाठ्य सामग्री 
चयन करने मे सहायता मिलती है तथा जिससे पाठकों के समय की बचत होती है । इसलिए 
पुस्तकालय प्रतिवदन मे पुस्तकालय द्वारा अपनाई जाने वाली तकनीकियो विधियो उस 
विभाग के उपकरणो कमचारियो आदि के सम्बन्ध म॑ विवरण प्रस्तुत किया जाता है। इसका 
मुख्य उद्देश्य यह है कि तकनीकी सेवाओ का पाठकान्मुखी सेवाओ पर क्या प्रभाव पडता हैं। 
ऐसी सवाएँ पुस्तकालय के प्रशिक्षित कर्मचारिया द्वारा तैयार की जाती है। इससे भा जानकारी 
होती है कि तकनीकी कार्य करने के लिए कर्मचारी पूर्ण है अथवा नहीं। कोनसी पाठ्य 
सामग्री ऐसी है जो सन्दर्भ कक्ष मे रखी जायेगी तथा कौनसी पाठय सामग्री पाठ्य पुस्तक कक्ष 
में रखी जायेगी एवं कौन सी पाठ्य सामग्री पाठका को जारी ($5०८) की जायेगी। एक ऐसी 
विवरण सूची प्रस्तुत की जाती है जो इन ऑकडो को पूर्णरूप से प्रस्तुत करती है जिससे 
पाठकों को विषयानुसार सूचना मिल सके। वार्षिक पतिवेदन किसी भी पुस्तकालय का एक 
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सत्य चित्र प्रस्तुत करता है। वार्षिक प्रतिवेदन द्वारा यह भी बताये कि पुस्तकालय संवाओं को 
किस प्रकार से ओर अधिक उनन्‍नत किया जा सकता है। 

(7) पाठकोन्मुखी सेवाएँ (२९३७९८७ 30५$09 5७०॥५१८८५)--इसमे मुख्यतया 
सन्दर्भ संवा का सम्मिलित किया जायगा जो किसी भी आधुनिक पुस्तकालय की मुख्य 
पाठक सेवा है। एसां सेवाओ के सही ऑकड प्रस्तुत करना आवश्यक हे ताकि वाषिक 
प्रतिवदन के आधार पर और अधिक धन जुटाया जा सक तथा उच्च अधिकारियो को 
पुस्तकालय उपयोगिता की सम्पूर्ण जानकारा दी जा सक॑। 

वाधिक एतिवेदन म॑ पुस्तक प्रदर्शनी व्याख्यात, सेमीनार तथा सम्मेलनो की पूर्ण 
जानकारी पदान कर । इसकओे अलावा किन नतिथिया ने पुस्तकालय का अवलोकन किया। 
यदि काइ विशेष उपलब्धि प्राप्त हुई हां हा उगकी जानकारी प्रतिवेदन मे देनी चाहिए। 

(8 ) पाठक (0२०९१००७५)- दुरू फितन पाठकों का पुस्तकालय मे पजीकरण किया 
गया ह? उसम से कितने बालक प्रोढ महिलाएँ तथा नेत्रहान हे ? ऐसी जानकारी ऑकडो 
द्वारा प्रस्तुत कां जा सकती है क्योकि प'ठक अथवा उपयोगकर्ता किसी भी पुस्तकालय के 
भावार होते है आर पुस्तकालय की महत्ता एबं उपयोगिता पाठकों की सख्या पर ही निर्भर 
करती है। पाठका तथा उपयोगकर्ताआं का राख्या तथा उनके द्वारा पुस्तकालय का उपयोग 
किया जाना ही इस तथ्य का च्यातक होता है कि पुरतकातय कितना लोकप्रिय एवं उपयोगी 
है। इसलिए पुस्तकालय के वार्षिक प्रतिवदन म पाठकों की संख्या नियमित रूप से आन॑ 
वाल पाठकों की रूख्या पाठका की पूर वष की सख्या म वृद्धि अथवा कमी आदि का 
विवर्ण प्रस्तुत किया जाता है, इसके अतिरिक्त कितन॑ पाठकों का किन-किन विषयो की 
पुस्तक पटन के लिए जारां 05.3 का गई ह तथ्य घाउफा की किन-किन विषयो मे रुचि 
है इसकी जानकागी प्राप्त की जाता ह ओर इससे पुस्तकालय की उपयोगिता का जानकारी 
प्राप्त हा जाता ह। दूसरा ओर जिन विषयो म कम पुस्तक जारी हुई है उसके कारणो को 
ज्ञत किया जा सकता तथा उसके अनुसार अपनी सवाआ म॑ सशाघन कर सकते है। 

(9 ) वित्त (॥79702)--वार्षिक प्रतिवेदन म॑ पुस्तकालय की वित्ताय स्थिति के 
सम्बन्ध मे पूण जानऊारी दी जाती है जिससे बजट विश्लेषण के आधार पर यह सुनिश्चित 
किया जा सक कि किस विषय पर कम खर्च हुआ है तण किन विषयो पर अधिक फिर 
उसी के अनुसार अगले वित्तीय वर्ष के लिए बजट को तकसगत बनाया जा मकता है। 
पुस्तकालय एक वद्धनशील सम्था होती है अत इसकी आर्थिक आवश्यकताआ म वृद्धि 
स्वाभाविक है जिसका उल्लेख पुस्तकालय के वार्षिक प्रतिवेदन मे करना आवश्यक होता है। 
इसके अन्तगत--(७) आय के साधन--राजकीय अनुदान अन्य स्रोतों से आय तथा 
पुस्तकालय फाइन समाचार-पत्र को रद्दी तथा पुस्तकालय फीस इत्यादि की सूचना दी जानी 
चाहिए। (8) पुस्तकालय खर्च--पुस्तकालय बजट का खच विगत वर्ष मे--() पुस्तक 
पत्र-पत्रिकाआ पर खर्च (2) समाचार-पत्र एव वाचनालय की मुख्य पत्रिकाओं पर खर्च 
(3) पुस्तकालय कमचारिय्रा का वेतन (4) पुस्तकालय भवन की सफाई एवं उसके 
रखरखाव पर खच (७) मरम्मत (मजदूरी) खर्च (6) पुस्तकालय फर्नीचर को ठीक 
करवाने का खच (7) बिजली पानी एवं उपरकरण खर्च (8) उपाई स्टेशनरी, कार्यालय 
उपकरण खर्च (9) जिल्दबन्दी खच (१0) डाक खर्च (4) किराये (2) ऋण सर्च 
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(43) कर आदि पर व्यय का उल्लेख पुस्तकालय के वार्षिक प्रदिवेदन मे दर्शाये जाने चाहिए 
तथा आय एवं व्यय का अनुपात निकालकर भी प्रस्तुत करना चाहिए। धनाभाव के कारण 
किस प्रकार की सेवाओ मे अवरोध पैदा हुआ है तथा व्यय क्या होगा का भी उल्लेख किया 
जाना चाहिए जिससे आवश्यकतानुसार आय के स्रोत बढाने के प्रयास किये जा सके। 

(40 ) अन्य विविध विवरण-इसके अनन्‍्तर्गत--पुस्तकालय की प्रचार-प्रसार 
सेवाए गोष्ठी व्याख्यान प्रदर्शनी फिल्म प्रदर्शन, प्रौढ शिक्षा पुस्तकालय सहयोग 
अन्त्ग्न्थालय ऋण, ससाधन साझेदारी प्रदर्शन इत्यादि से सम्बन्धित विवरण आता है। 
सम्पूण विवरण का मूल्याकन करते हुए अन्त मे सुझाव प्रस्तुत किये जाते है जिससे 
पुस्तकालय समिति तथा पुस्तकालय प्राधिकरण के समक्ष पुस्तकालय को सम्पूर्ण सही-सही 
स्थिति आ जाती है। 

(44 ) सहयोग के लिए आभार प्रदर्शन--अन्त मे उन सभी व्यक्तियो एव 
पुस्तकालय कर्मचारियो के प्रति आभार एवं कृतज्ञता प्रकट की जाती है जिन्होंने पुस्तकालय 
की अनेक प्रकार से या विशेष प्रकार से समय-समय पर सहायता प्रदान की है। 

(१2 ) पुस्तकालयाध्यक्ष के हस्ताक्षर तथा मुहर--प्रतिवेदन के अन्त मे 
पुस्तकालयाध्यक्ष अपनी व्याख्या के साथ अपने हस्ताक्षर करता है तथा अपने पद-नाम की 
मुहर लगाकर प्रतिवेदन को प्रमाणिक बनाता है। 


7 पुस्तकालय प्रतिवेदन का प्रारूप (छ0खाबन ० #याधप ! छा २९००7) 
3 पुस्तकालय की सामान्य सूचनाएँ 


(४) नाम 
(8) सक्षिप्त इतिहास एवं स्थापना वर्ष 
(() समय 


(0) अवकाश के दिन 

2 पुस्तकालय कर्मचारी 

(४) कुल कर्मचारिया को सख्या 

(8) स्थायी अस्थायी 

(2) प्रोफेशनल सेमी प्रोफेशनल 

3 पुस्तकालय मे सकलित पाठ्य-सामग्री 

(७) पिछले वर्ष तक कुल पुस्तको की सख्या 
(8) वर्तमान वर्ष मे क्रय की गई पुस्तको को सख्या 
(() पत्र-पत्रिकाओ की सख्या 

(0) समाचार-पत्रो की सख्या 

4 पुस्तकालय का उपयोग एवं जनसेवाएँ 

(७) वर्ष के प्रथम दिन सदस्यों को सख्या 

(8) वर्तमान वर्ष म पजीकृत सदस्यो की सख्या 
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(0) पिछले वर्ष पजीकृत सदस्यो की सख्या 

(9) उन सदस्यों की सख्या जिनकी सदस्यता समाप्त हो गई 
(8) वर्ष के अन्त मे कुल सदस्यों की सख्या 

(7) पजीकृत सदस्यों मे बालको की सख्या 

(0) पजीकृत सदस्यों मे वयस्क महिलाओ की सख्या 

(नल) पजीकृत सदस्यों मे वयस्क पुरुषो की सख्या 

4] आगन्तुकगण (५४॥$॥०07$) 

(७) वर्षभर मे कुल आगन्तुको की सख्या 

(8) पिछले वर्ष मे कुल आगन्तुको की सख्या 

(0) प्रतिदिन आगन्तुको की औसत सख्या 

(0) प्रतिदिन आगन्तुक बालको की औसत सख्या 

(8) प्रतिदिन आगन्तुक महिलाओ की औसत सख्या 

(7) प्रतिदिन आगन्तुक पुरुषो की औसत सख्या 

4 2 पुस्तक निर्गम (800 55प९) 

(४) वर्षभर मे कुल निगत पुस्तको की सख्या 

(8) पिछले वर्ष मे कुल निर्गत पुस्तको की सख्या 

(0) प्रतिदिन औसत निर्गत पुस्तको की सख्या 

(0) बाल विभाग मे प्रतिदिन औसत निर्गत पुस्तको की सख्या 
(5) वयस्क विभाग मे प्रतिदिन औसत निर्मत पुस्तका की सख्या 
(7?) कुल अन्य विषयो को निर्गत पुस्तको की सख्या 

4 3 पुस्तकालय सीमा मे पाठय सामग्री का उपयोग 

(४) वर्षभर म कुल उपयोग की गई पुस्तको की सख्या 

(8) पिछले वर्ष कुल उपयाग की गई पुस्तको की सख्या 
(९) प्रतिदिन उपयोग को गई पुस्तको की औसत सख्या 
(0) पिछले वर्ष प्रतिदिन उपयोग की गई पुस्तको की सख्या 
4 4 अन्तरपुस्तकालेबीच आदान ([श&/ [५ ।,00॥) 
(४) वर्षभर म आदान पर मगायी गई कुल पुस्तके 

(8) पिछले वर्ष आदान पर मगायी गई कुल पुस्तके 

(2) वर्षभर मे आदान पर दी गई कुल पुस्तके 

(0) पिछले वर्ष आदान पर दी गई कुल पुस्तके 

4 5 सामयिक्क प्रकाशन विभाग (?ट0ता९बों ?फ्राटशाएणा $6००॥) 
(४) वर्षभर मे विभाग का उपयोग करने वालो की सख्या 
(8) पिछले वर्ष विभाग का उपयोग करने वालो की सख्या 
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(0) प्रतिदिन पाठकों की ओसत सख्या 

(0) पिछले वर्ष प्रतिदिन पाठकों की ओसत मख्या 

4 6 सन्दर्भ सेवा विभाग ((२६४(८7202९ ॥0209शा70॥) 

(9) प्रतिदिन उपयाग की गई पुस्तकों की ओसत संख्या 

(8) वषभर में कुल सन्दभ प्रश्ना के उत्तर दिय॑ गये 

(0) पिछल वष म कुल सन्दर्भ प्रश्नो के उत्तर दिये गये 

(0) प्रतिदिन प्रश्गा की औसत सख्या 

(2) पिछले वष प्रतिदिन प्रश्नो की औसत सख्या 

47 अन्य साहित्यिक तथा सास्कृतिक सेवाएँ 

(5) कुल भाषणो की सख्या 

(8) कुल नाटक अभिनीत किये गये 

(() कुल वाद-विवाद आयोजित किये गये 

(2) कुल चलचित्र दिखाये गये 

5 पुस्तकालय प्रशासन एव तकनीकी सेवाएँ 

5 ] पुस्तक भण्डार 

(5) वष के आरम्भ म कुल पुस्तकां की सख्या 

(8) वर्षभर मे आगत पुस्तको की सख्या 

(0) पिछले वर्ष मे आगत पुस्तकों का कुल सख्या 

(00) क्रय की गई पुस्तके 

(2) भट स्वरूप अथवा विनिमय स्वरूप प्राप्त हुई पुस्तके 

(9) बाल विभाग मे आगत पुस्तको की सख्या 

(७) वयस्क विभाग मे आगत पुस्तका को सख्या 

52 वर्गीकरण तथा सूचीकरण 

(*&) कुल वर्गकृत तथा सूचीकृत की गई पुस्तके 

(8) पिछले वर्ष वगीकृत तथा सूचीकृत की गई पुस्तक 

(() क्या कुछ पुस्तके वर्गीकृत तथा सूचीकृत करने से रह गयी 
5 3 सामयिक प्रकाशन (00062 ?9॥04075) 

(5) कुल सामयिक प्रकाशन मगाये गये 

(8) पिछले वष सामयिक प्रकाशन मगाये गये 

(0) सामयिक प्रकाशनों का अनुक्रमणीकरण कार्य किया गया 
(0) पिछले वष सामयिक प्रकाशना का अनुक्रमणीकरण कार्य किया 
(5) सामयिक प्रकाशनो का प्रलेखन (00०ण0707+707) कार्य किया 
(77) पिछले वष सामयिक प्रकाशनो का प्रलखन काय किया 
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35+ पुस्तक-सन्दर्भ सूचियाँ (87970872909) तथा अध्ययन-सूचियों 
((९९८३०॥॥४ | 55) 
(५) वर्षभर म पुस्तक सन्दभ सूचियाँ निर्मित का गई 
(8) पिछले वर्ष मे पुस्तक सन्दभ सूचियों निमित की गई 
(() वषभर में अध्ययन सूचियों ((२९४७॥४ 509) निर्मित की गई 
([0) पिछले वष म अध्ययन सूचियाँ निर्मित की गइ 
55 जिल्दबन्दी (4300708 ) 
(4) वर्भर मे जिल्दबन्दी करवायी गई पुस्तको का सख्या 
(9) पिछल वष मे जिल्दबन्दा करवायी गई पुस्तकां की संख्या 
35 6 भण्डार सत्यापन (500८| जशछ्यीट्क्राणा) 
५3) कुल गुमी पुस्तको की सख्या 
9) पिछल भण्डार सत्यापन मे गुमी पुस्तको की सख्या 
(/() आशिक रूप से जीण पुस्तको की सख्या 
“2 अत्याहरण का गयः पुस्तका की सख्या 
- ? प्रचार तथा विस्तरण सवाएँ (एफ्राला। ॥॥0 फटा $27ए7025) 
(५) पचर हेतु निम्नाकित कार्य किये 
5 चल पुस्तकालय द्वारा सेवा प्रदान किये गए केन्द्रों की सख्या 
5-2 चल पुप्तफालया द्वारा निर्गत पुस्तको का सख्या 
(9, निकेप उन्‍द्रो ( /2000५॥ $&075$) की सख्या 
6 पुस्तकालय वित्त 
(५) गनकीय अनुदान 
(8) पुस्तकालय टक्‍्स 
(() पजीकृत शुल्क 
(70) उपहार भेट 
(5) अन्य स्राता से दान 
(9) विविध आय 
योग 
67 व्यय 
/0) पुस्तका के क्रय पर व्यय 
(8) पिछल वष पुस्तका क॑ क्रण पर किया गया व्यय 
(() सामयिक प्रकाशना (?0090 व ?फञार वाएत५ ) पर व्यय 
((0) पिउले वप सामयिक प्रकाशना पर व्यय 
(०) जिल्दबन्दी पर किया गया व्यय 


786 पुस्तकालय प्रबन्ध 


(7) पिछले वर्ष जिल्दबदी पर व्यय 

(0) कर्मचारियों का वेतन 

(त) भवन पर किया गया व्यय 

() डाक व्यय 

(3) स्टेशनरी कागज इत्यादि पर व्यय 

(८) कार्यालय उपकरण पर व्यय 

(.) अन्य विविध व्यय 

योग 
शेष राशि 

7 विविध 

(७) नवीन आरम्भ की गई सेवाओ की चर्चा 

(8) प्रकाशनों के नाम 

(0) गोष्ठियो का आयोजन 

(0) प्रौढ शिक्षा कार्यक्रम 

(2) अन्य 

8 आभार प्रदर्शन 

हस्ताक्षर हस्ताक्षर 
दिनाक अध्यक्ष पुस्तकालय समिति पुस्तकालयाध्यक्ष 

निष्कर्ष (2०॥८४७४०॥)- प्रतिवेदन प्रस्तुत करना प्रबन्ध का एक महत्त्वपूर्ण तत्त्व है 
जिसके ब्ना प्रबन्ध कार्य अधूरा है। इस कार्य को सामान्यतौर पर इतना महत्त्व नहीं दिया 
जाता है लेकिन इस कार्य को करने से पुस्तकालयाध्यक्ष को पिछले वर्ष मे घटित हुई 
घटनाओ को जानकारियो का पता चलता है तथा रही कमी को आने वाले वर्षो मे पूरी की 
जा सकती है। इसके तैयार करने से पुस्तकालयाध्यक्ष को कई बातो की जानकारी भी मिलती 
है। इससे वो अपनी पुस्तकालय सेवाओ मे सुधार ला सकता है। हर वर्ष वार्षिक प्रतिवेदन 
तैयार करने से पुस्तकालय प्रबन्ध मे गति आती है। इसके अतिरिक्त पुस्तकालय की विभिन्‍न 
स्तर पर हर वर्ष की जानकारी इन्ही प्रतिवेदन द्वारा मिल सकती है जिसका शोध कार्य मे भी 
महत्त्व है। कई बार शोधकर्ता इन वार्षिक प्रतिवेदनो की माँग करते हैं। जिससे पुस्तकालय के 
विकास को पूर्ण सूचना मिल सकती है। 

का 


अध्याय-8 
बजट प्रक्रिया 
((37022072) 


बजट नियत्रण किसी भी प्रबन्ध नियत्रण की एक महत्त्वपूर्ण प्रक्रिया है जो योजना 
एवं उसके नियत्रण म सहायक होता है। बजट नियत्रण वह प्रक्रिया है जिसमे वर्तमान बजट 
के ऑकडो की तुलना पिछले वर्ष के बजट से करते हैं ताकि आर्थिक प्रगति का लेखा-जोखा 
रखा जा सके और जहाँ कहीं भी कुछ कमी रह गयी हो तो उसे ठीक किया जा सके। बजट 
नियत्रण को बजट निर्माण करना भी कहते है। किसी भी सस्था की बजट प्रक्रिया अथवा 
नियत्रण उसकी आय तथा व्यय के अनुमान पर निर्भर करती है। व्यय, आय, मानक नीतियों 
तथा सिद्धान्त के आधार पर बजट का अनुमान लगाया जा सकता है। प्रत्येक सगठन के अपने 
उद्देश्य होते है। अत वित्त किसी भी सस्था अथवा उद्योग के लिए आवश्यक है। इसी प्रकार 
पुस्तकालय वित्त खर्च लेखा-जोखा, बजट बनाना प्रत्येक पुस्तकालय के सुव्यवस्थित 
सचालन के लिए आवश्यक है। इसके द्वारा अनुमानित आय का सर्वश्रेष्ठ उपयोग 
सम्भावित हो सकता है और आवश्यक तथा उपयोगी मदो पर ही अधिकाधिक धनराशि व्यय 
होती है। 

वित्तीय प्रबन्ध मे वित्तीय कार्य विधियो पद्धति एवं सिद्धान्त सम्मिलित है और 
पुस्तकालय इस दृष्टि से कोई अपवाद नहीं है। वित्तीय प्रबन्ध मे बजट को प्राप्त करना 
वितरण करना सही उपयोग करना एवं व्यय तथा आय के मध्य सही सन्तुलन पैदा करना है। 
सामान्य नियत्रण एवं वित्तीय मामलो मे आकलन भी वित्तीय नियत्रण मे आता है। वित्त प्राप्त 
करना, धन का सही उपयोग करना, सम्पत्ति का प्रबन्ध करना बजट को तैयार कर उसका 
सही अनुमान लगाना तथा उससे सम्बन्धित सभी वित्तीय पहलू किसी भी एक पैतृक सस्था 
के कार्य है। इसी प्रकार पुस्तकालय को भी अपनी वित्त सम्बन्धी जिम्मेदारी वहन करनी 
पडती है जैसे--पुस्तकालय कार्य गतिविधियाँ एवं कार्यक्रम तथा धन को किसी विशेष 
समयावधि मे खर्च करना उसका लेखा-जोखा आँकना और अन्त मे बजट प्रतिवेदन तैयार 
करना सम्मिलित है। 


4 पुस्तकालय वित्तीय प्रबन्ध के सिद्धान्त (729०5 ० घञशक्षाए८ [0 [. 0४५) 


पुस्तकालय वित्तीय प्रबन्ध के लिए कुछ मागदर्शी सिद्धान्त निम्नलिखित है जिन पर 
अमल करना अति आवश्यक हाता है-- 


३0 पुस्तकालय प्रबन्ध 


बजट के मिद्धान्त 


प्रभावशाली नियत्रण 


सरलता 


नियमितता तथा दूरदर्शिता 


आधिक मितव्ययिता 


( ) प्रभावशाली नियन्त्रण (5/82०0५४९ (0/०0॥70!)--काई ०7 वित्तीय प्रबन्ध तभी 
अच्छी तरह से कार्य कर सकता है जब उसके ऊपर प्रभावशाली नियत्रा हा। लेकिन 
नियत्रण-विधि सरल हानी चाहिए। नियत्रण इसलिए भी आवश्यक हे कि बजट का दुरुपयोग 
न हां तथा सीमित वित्तीय साधनो का अधिक स अधिक लाभ उठाया ज सके। 

( 2) सरलता (5॥77॥2०9$ )--वित्तीय प्रबन्ध की विधियों सरल एवं सुगम हांनी 
चाहिए। विधि सरल होने से आधिक निपुणता नथा दृढता प्राप्त की जा सकती है। 


( 3 ) नियमितता एवं दूरदर्शिता (२०४०४7॥५ शा0 +४%7200॥255)--वित्ताय 
प्रबन्ध को ऐसी सारणी होनी चाहिए ताकि यह पता चल सके कि एक निश्चित समय पर वह 
क्या करगा। उत्तम पुस्तकालय सेवा प्रदान करने के लिए पुस्तकालय बजट बनाने स॑ पूव 
प्रत्येक विभाग से अवश्य ही पूछा जाना चाहिए कि उनका बजट से कया अपेक्षाएँ है? बजट 
प्रक्रिया एक समयपाबन्द प्रक्रिया ह जा उच्च अधिकारियो के समक्ष प्रस्तुत का जाती है 
जिसके लिए वित्तीय अनुमति प्राप्त की जाती है। इसी प्रकार पत्र-पत्रिकाआ का वाषिक चन्दा 
प्रकाशको को वर्ष की एक निश्चित समयावधि के अन्दर भेजा जाना चाहिए। समय-सारणी 
के अनुसार कार्य करने से भविष्य की परिकल्पना एवं विचारों को ठांक ढग से समझा जा 
सकता है क्योकि हम॑ वर्तमान आवश्यकताओ के साथ-साथ भविष्य की आवश्यकताआ पर 
ध्यान दना चाहिए जिससे पुस्तकालय व्यवस्था निरन्तर गतिशील रह सके। 


(4 ) आर्थिक मितव्ययिता (8८०॥०7५)--वित्ताय प्रबन्ध मे लचीलापन होना 
चाहिए ताकि परिस्थिति क॑ अनुसार बजट को व्यवस्थित किया जा सक क्योकि किस सेवा 
अथवा सुविधा को कितना महत्त्व दिया जाय यह प्राथमिकता के आधार पर निर्धारित किया 
जाता ह। प्राथमिकताआ म॑ सदैव परिवतन होता रहता है ओर उनका क्रम भी बदलता रहता 
हैं । अत इस प्रकार को व्यवस्था क द्वारा आपातकालीन स्थिति मे कामकाज को सुगमता स 
निपटाया जा सकता है। लंकिन इसका यह अथ॑ नहां ह कि वित्त क लचीलपन का दुरुपयोग 
हा। एसी व्यवस्था का भी प्रावधान हाना चाहिए जिसके तहत बनट के एक शीर्षक से दूसर 
शापकर म व्यय क्या जा सक। लचीलापन वित्तीय नियमां एव प्रावधानों के नियमानुसार 
हाना चाहिए। एसी व्यवस्था वित्ताय वप क अतिम समय पर की जा सकती ह। 


प्रनट प्रक्रिया 8| 


) पुस्तकालय वित्त ([ फ्ञा्ाए गिाशा०6) 

क्सी भी सस्था की तरह पुस्तकालय के सुव्यवस्थित सचालन के लिए वित्त की एक 
उहत्त्वपूण भूमिका होती है। पुस्तकालय एक वर्धनशील सस्था है जिसके स्थापित हो जाने के 
ब्राद भी निरन्तर वित्त की आवश्यकता बनी रहती है क्योकि पुस्तकालय मे निरन्तर उपादेय 
उत्तम पुस्तकालय सवा प्रदान करने क लिए वित्त की माग अवश्य ही बनी रहती है। 
पुस्तकालय को भवन उपकरण, उपस्कर मशीनरी एवं अन्य भौतिक सुविधाओ के अलावा 
पुस्तक सग्रह को निरन्तर बनाय रखन के लिए भी पूरे वष खच करना पडता है। एक ओर 
पुस्तक एवं पत्र-पत्रिकाओ क वाषिक चद बढ रहे हे दूसरी आर हमारे वित्तीय साधनों की 
क्रमी हाता जा रही ह। अत बिना वित्त निरन्तरता के पुस्तक सग्रह विकास कार्यक्रम एव 
प्रैठकों की आवश्यकताओ को पूरा नहा किया जा सकता है। वित्त स्वीकृत करने वाली 
पस्थाएँं प्राय पुस्तका के क्रियान्वयन (९0००४ एा४)) पर नहा सोचती हे। अत यह 
आवश्यक है कि सक्षम व्यक्ति यह अनुमान लगाये कि किसी पुस्तक के क्रियान्वयन पर 
कतना व्यय आता है। वित्त की निरन्तरता यह सुनिश्चित करती ह कि पाठक सेवाएँ बिना 
केसी कठितई के दी जा सकती है आर ऐसी सेवा निरन्तरता क आधार पर चलती है। 
जाराक्स पाइक्राग्राफिक सेवाएँ एवं कम्प्यूटर पर आधारित वाड्मय सेवाएँ भी विश्वविद्यालय 
तथा विशिष्ट पुस्तकालयों के लिए आवश्यक ह। पयाप्त वित्तीय व्यवस्था के अभाव मे काइ 
भा पुस्तकालय अपना विकास एवं उन्‍नति करने मे सफल नहीं हो सकता है। अत 
पुस्तकालय क लिय वित्त की व्यवस्था करना अति आवश्यक होता है। 


3 पुस्तकालय वित्त के स्रोत (५०प7८०६ 0 [0ध्षा५ ग470८) 


विभिन्‍न पुस्तकालयो के विभिन्‍न वित्त स्लोत है। कुछ वित्त स्रोत एकसमान है 
जैसे--सरकारी अनुदान सभी पुस्तकालयो को साधारणतया प्राप्त होते है। 


पुस्तकालय वित्त के विभिन्‍न स्रोत 


शैक्षणिक पुस्तकालय 
अनुदान 

फीस 

दण्ड एवं अतिदय शुल्क 
सार्वजनिक पुस्तकालय 
सरकारी धन 

पुस्तकालय फीस 

फण्ट एन दान 

दण्ड एवं अतिदय शुल्क 
अन्य स्रोत 
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५2 पुस्तकालय प्रबन्ध 


विशिष्ट एव शोध पुस्तकालय 
अनुदान 

विभिन खोतो द्वारा प्राप्त आय 
पुस्तकालय सदस्यता 

प्रकाशना से प्राप्त आय 


(१) शैक्षणिक पुस्तकालय (»०४०थ॥॥८ [॥970०5)--शैक्षणिक पुस्तकालया क 
निम्नलिखित वित्त स्नात हे-- 

4 अनुदान (50॥5)-शिक्षण सस्था का अपना बजट ही पुस्तकालयो की आय 
का मुख्य स्रात है। विश्वविद्यालया द्वारा बजट स्वीकृति प्रत्यक्ष रूप से पुस्तकालयो को भेजा 
जाती है और उसी बजट मे पुस्तक खरीद-फराख्त स्टशनरी उपकरण उपस्कर तथा 
कर्मचारियों का वेतन भी सम्मिलित है। शेक्षणिक पुस्तकालयो को विश्वविद्यालय अनुदान 
आयोग तथा राज्य सरकारो द्वारा सीधे अनुदान दिये जाते है। ऐसे अनुदान भवन उपकरण 
उपस्कर एवं किसी एक विषय विशेष की पुस्तके खरीदने के लिए दिये जाते है। आयोग 
शैक्षणिक पुस्तकालयो को उचित मात्रा मं धन उपलब्ध करवाता है। अनुदान आयोग के 
अनुदान मुख्यतया योजना अनुदान के रूप मे (?]थ॥ (७०॥॥5) दिये जाते है। राज्य सरकार 
द्वारा अनुदान पुस्तकालयो को प्रत्यक्ष नही दिये जाते है बल्कि सीधे शैक्षणिक सस्थाओ को 
दिये जाते है ओर उसी बजट मे पुस्तकालयो का हिस्सा अलग कर दिया जाता है। अनुदान 
आयाग मुख्यत तीन प्रकार के अनुदान देता है-- 

(१) आवर्ती अनुदान (२०८ए०7४ शाधा।) 

(2) अनावर्ती अनुदान (बता ए6टफ्रााए शधा) 

(3) एतदर्थ अनुदान (»&0 0८ 8790) 

पुस्तकालय को शैक्षणिक सस्थाओ द्वारा दो प्रकार की वित्तीय सहायता दी जाती 
है--(१) आवर्ती अनुदान, (2) अनावर्ती अनुदान। आवर्ती अनुदान मुख्यतया पुस्तके एव 
पत्र-पत्रिकाओ की खरीद-फरोख्त आवश्यक सवाओ को निरन्तर बनाये रखने तथा भविष्य 
के आकस्मिक खर्च के लिए दिया जाता है जबकि अनावर्ती अनुदान किसी एक विशेष कार्य 
हेतु दिये जाते है जैसे--पुस्तकालय भवन का निर्माण उपकरण तथा उपस्कर खरीद-फराख्त 
हेतु आर कभी-कभी विशिष्ट पुस्तक सग्रह के लिए भी दिये जाते हैं। एतदर्थ अनुदान आयोग 
द्वारा स्थापित समितियो की अनुशसा एवं निरीक्षण के आधार पर किसी विशेष उपयाग क 
लिए दिये जाते हैं । 

2 फीस (४८८५)-शेक्षणिक सस्थाओ मे विद्यार्थी सदस्यो द्वारा पुस्तकालय उपयोग 
हेतु पुस्तकालय फीस ली जाता है। यद्यपि यह धन पुस्तकालय उपयोग हेतु कम है लेकिन 
अनेक शैक्षणिक सस्थाआ मे पुस्तकालय फीस बहुत अधिक ली जाती है, ऐसे पुस्तकालया 
का आय का मुख्य स्रोत यही है। क्योकि महाविद्यालय पुस्तकालयो मे विश्वविद्यालय आयाग 
द्वारा दिया गया अनुदान कुल पुस्तकालय बजट का बहुत कम हिस्सा हाता है। पिछले अनेक 
वर्षो से पुस्तकालय की आय की इस अनुदान राशि म॑ काइ परिवर्तन नही हुआ। 


नई (७0 $ज >> 


3 पुस्तकालय जुर्माना अथवा अथ॑ंदण्ड (ह7765)--पुस्तकालय कार्य को 
व्यवस्थित रूप स चलाने क लिए पुस्तकालय नियमा म जुर्माना अथवा अर्थदण्ड (॥7५5) 
का प्रावधान किया जाता है। प्रमुख प्रकार क अथदण्ड निम्न प्रकार के होते ह-- 

3. कालातीत शुल्क (0,०७00९ ०था४८०३)--पाठको द्वारा पुस्तक को निश्चित तिथि 
तक वापिस नही लोटाने पर इस प्रकार का अर्थदण्ड (१०५) दना होता है। 
पुस्तका का नष्ट करने अथवा उनका दूषित करने पर अर्थदण्ड--पुस्तकालय 
पाठयसामग्री को सुरक्षित रखने के लिए इस प्रकार का अर्थदण्ड लगाया जाता है। 

3 अन्य पुस्तकालय सम्पत्ति को नष्ट करने पर अर्थदण्ड--पाठक द्वारा अन्य 

पुस्तकालय सम्पत्ति का भी क्षति पहुँचाई जा सकती है। इस प्रकार की क्षति को 
राकने क लिए इस प्रकार क अथदण्ड का प्रावधान हे | 

इनक द्वारा प्राप्त आय शैक्षणिक सस्थाओ की होती है लेकिन यह आय बहुत कम 
हाता ह तथा इस प्रकार के अथदण्ड का उद्देश्य आय प्राप्त करना नही है बल्कि पाठकों को 
अनुशासित करने क॑ लिए है ताकि वे पाठ्य सामग्री सही समय पर लौटायें तथा पुस्तकालय 
सम्पत्ति का क्सी प्रकार की हानि नही पहुँचाएँ। 

पुगन समाचार-पत्र एवं रद्दी के बेचने से भी पुस्तकालय को आय प्राप्त होती हं। 
इसक अतिरिक्त जीरोक्सिग से भी पुस्तकालण को आय प्राप्त होती है जो कि शैक्षणिक सस्था 
के खाते मे जमा करा दी जाती है। यद्यपि शैक्षणिक सस्थाआ द्वारा ऐसी सेवा बिना लाभ के 
आधार पर दी जाती है। ऐसी आय शैक्षणिक सस्थाओ की कुल आय मे सम्मिलित हो 
जाता है। 

विद्यालय पुस्तकालयो (50000!] |9थ7०5) के लिए राज्य सरकारे बहुत कम राशि 
उपलब्ध करवाती हे। इसी कारण विद्यालय पुस्तकालयो की स्थिति दयनीय है। राज्य एव 
केन्द्र सरकारों ने हायर सेकण्डरी पद्धति के बदले अब इन्टरमीडियट स्तर की दस जमा दो 
(0 + 2) पद्धति को लागू तो कर दिया है किन्तु उसक अनुरूप पुस्तकालया का ढाँचा नही 
बदला है। चूँकि इन पुस्तकालय का वित्तीय स्थिति मे कोई सुधार नही आया है अत दोनो 
प्रकार को सरकारों (राज्य एब केन्द्र) को इस पर विचार करना हांगा कि विद्यालय- 
पुस्तकालया का प्रति पाठक के आधार पर कितना बजट उपलब्ध करवाय। पुराने मापदड एव 
मानक जा कि आज से तीस एवं चालीस वष पूर्व स निधारित है अब उपयुक्त नहा है। 

(2) सार्वजनिक पुस्तकालय (0?॥00)५ .0॥ 50९5$) -साववनिक पुस्तकालय के 
न्म्नलिखित आय के स्रोत हे-- 

34 सरकारी धन (00५४८मशग८॥ (94॥7)-दश की राष्टीय तथा प्रान्तीय सरकार 
पुस्तकालया के लिए अधिक से अधिक धन उपलब्ध कराती है। जो पुस्तकालप प्रान्तीय 
सरकारो क अधीन होते है उन्हे प्रान्तीय सरकार तथा -थानाय पुस्तकालय स्थानीय सरकाग 
द्वारा सचालित किये जात है। सरकार द्वाग पुस्तकालय का उतनी हां धनराशि का अनुदान देना 
चाहिए जितना राशि पुस्तकालय कर से प्राप्त हाती ह लेकिन ;+ का मत ह कि सरकारी 
अनुदान अधिक से अधिक मिलना चाहिए। इसलिए राष्टीय २ पर पुस्तकालय विधान लागू 
किये जाने पर हा यह सभव ह | 


>> 
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2 पुस्तकालय फीस (99५ 76८5)-पुस्तकालया में पाठकों से कुछ फीस 
पजीकरण शुल्क अथवा अन्य शुल्क इत्यादि स वसूल की जाती है। इस तरह पुस्तकालय 
फीस भी पुस्तकालय वित्त व्यवस्था के लिए एक प्रमुख स्रोत क रूप मे हांती है। 

3 फण्ड एवं दान (8000४श7875 शत 4007४/07)- पुस्तकालय एक लाक- 
कल्याणकारा सस्था होती है। उनका उद्देश्य लोक का कल्याण करना ही होता है इसलिए 
अनेक परोपकारी एव समाजसेवी व्यक्ति एव सस्थाएँ पुस्तकालयो की स्थापना एवं उनके 
सचालन के लिए दान के रूप मे धनराशि प्रदान करते है। एसे अनुदान देने का प्रचलन सयुक्त 
राज्य अमरिका मे बहुत है लेकिन भारत मे इसका प्रचलन अभी कम है। इस प्रकार के 
अनुदान पुस्तकालय भवन उपस्कर एवं उपकरण के लिए उपयुक्त हे। ऐसे अनुदान अनावृत्ति 
अनुदान की श्रेणी मे ही रखे जाते है। 

4 दण्ड एव अतिदेय शुल्क (7765 क्षा्त ?९८॥4९०५)-- पुस्तकालय के कार्य को 
सुचारु रूप से चलाने के लिए पुस्तकालय के नियमो मे कुछ अर्थदण्ड इत्यादि का प्रावधान 
किया जाता है जैसे--पाठको द्वारा निश्चित तिथि तक पुस्तक वापिस न करने के कारण 
उनसे प्रतिदिन के हिसाब से कुछ अर्थदण्ड लिया जाता है, जिसका उद्देश्य पाठकों को 
अनुशासित करना होता है ताकि वे समय पर पुस्तक पुन पुस्तकालय मे जमा करा दें। 

5 अन्य स्रोत (000 $077०८५)-पुस्तकालयो मे आय के उपरोक्त प्रमुख स्रोतो 
के अतिरिक्त अन्य स्रोत होते है जैसे--रददी की बिक्री से आय सेमीनार हाल का किराया 
किसी प्रकाशन द्वारा आदि। यद्यपि इनसे प्राप्त आय उपरोक्त स्रोतों से प्राप्त आय की अपेक्षा 
नगण्य होती है। पुस्तकालय का धन बैको मे जमा रहता है अत उसके ब्याज से भी आय 
होती है। 

(3) विशिष्ट एवं शोध पुस्तकालय (5९८४४) था० [२९६९७०॥ 
[॥9/65)--ऐसे पुस्तकालयो के आय के स्त्रोत की जिम्मेदारी उनकी पैतृक सस्थाओ का 
है। ऐसी सस्थाएँ सरकारी अनुदान विभिन्‍न खातो द्वारा प्राप्त आय, पुस्तकालय सदस्यता 
प्रकाशनो से प्राप्त आय से चलती है। इसके अतिरिक्त नये प्रोजेक्ट प्राप्त करना एव प्रशिक्षण 
देना इत्यादि से भी पुस्तकालय को आय प्राप्त होती है। 


4 पुस्तकालय व्यय के प्रमुख मद (ह0क्‍स्‍5 ० ,फ्ाधज #फुावाएा८) 


पुस्तकालय मे अनेक कर्मचारी विभिन्‍न पदो पर कार्य करते है। उनको वेतन प्रदान 
करने के लिए धन को आवश्यकता होती है जो पुस्तकालयो के व्यय का प्रमुख मद होता है। 
कर्मचारियों के वेतन पर प्रतिमाह व्यय किया जाता है जो आवर्ती व्यय कहलाता है। 


पुस्तकालय व्यय का अन्य प्रमुख मद पाठ्य सामग्री के क्रय का है। पाठ्य सामग्री के 
बिना पुस्तकालय की कल्पना भी नही की जा सकती है। पुस्तके तो पुस्तकालय की आधार 
है । इसलिए इनका क्रय किया जाना अति आवश्यक है। इसके अतिरिक्त पुस्तकालय मे अन्य 
व्यय भी होते है जेसे--बिजली खर्च फर्नीचर व्यवस्था, स्टेशनरी, पत्राचार टेलीफोन एव 
अन्य आकस्मिक व्यय आदि। 


पुस्तकालय स्टाफ का वेतन (7०५ 00 ॥॥० $7)- पुस्तकालय के पाठको को 
उत्तम सेवा प्रदान करने के लिए प्रशिक्षित योग्य परिश्रमी तथा सेवाभावी एवं निष्ठावान 
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कमचारिया का होना अति आवश्यक है जिन्हे वेतन प्रदान करने के लिए संवा की 
आवश्यकता होता है । कमचारिया के वेतन पर प्रतिमाह व्यय किया जाता है जो आवर्ती व्यय 
(२०८णाए॥ाड >फ्ुणाधाण०८) कहलाता है अर्थात्‌ वह जो प्रतिमाह आवश्यक रूप से 
निश्चित व्यय करना हाता है। डॉ रगनाथन ने कमचारियो के वेतन पर पुस्तकालय के कुल 
बजट का 50 प्रतिशत धन व्यय करने का सुझाव दिया है। उनका कहना है कि कर्मचारियों 
का अच्छा वेतन प्रदान किया जाय तो व अच्छी सेवा प्रदान कर सकेगे। विश्वविद्यालय 
अनुदान आयोग द्वारा गठित पुस्तकालय समिति (957) ने भी 50 प्रतिशत बजट कर्मचारियों 
क वतन पर खच करने का अनुशसा की है। 

2 पुस्तके तथा पत्र-पत्रिकाए (8005 00 ?७00708]5$)-पुस्तके पुस्तकालय 
व्यू आधारशिला हाती है अन सभी प्रकार के पुस्तकालयो म पाठय-सामग्री का क्रय 
प्रतिवर्ष किया जाता है जिसके लिए अत्यधिक धनराशि की आवश्यकता होती है। विभिन्‍न 
प्रकार क पुस्तकालया में पाठ्य सामग्री क्रय करने के लिए धनराशि का अलग-अलग 
प्रतिशत व्यय किया जाता है। डॉ रगनाथन ने 4950 म भारतीय पुस्तकालयो मे कुल धनराशि 
का 50 प्रतिशत व्यय पाठय-रूमग्री अर्थात्‌ पुस्तको पत्रिकाओ तथा जिल्दबन्दी पर तथा 
कमचारियो के वेतन के अतिरिक्त समस्त मदो पर व्यय करने का सुझाव दिया था। 964 मे 
उन्होने अपना यह मत दोहराया जिससे 957 मे स्थापित पुस्तकालय परामर्श समिति भी 
सहमत हो चुकी थी। इसके अनुसार समस्त ससार मे पुस्तकातय मे औसत आवर्तक व्यय 
कमचारियो क वेतन इत्यादि के अलावा अन्य मदो (पुस्तको प्रकाशक तथा अनुरक्षण 
इत्यादि) कमचारियो पर होने वाले व्यय के समान होना चाहिए। 

शैक्षणिक पुस्तकालया मे डॉ रगनाथन के अनुसार विश्वविद्यालय पुस्तकालयो मे 
पुस्तके तथा अन्य पठ्य-सामप्री पर कुल व्यय का 40 प्रतिशत तथा जिल्दबन्दी एव अन्य 
समस्त विविध व्यय का १0 प्रतिशत होना चाहिए। विश्वविद्यालय आयोग की पुस्तकालय 
समिति (१957) ने अपने प्रतिवेदन मे कुल व्यय का 50 प्रतिशत पुस्तकों पत्र-पत्रिकाओ 
तथा अन्य पाठ्य सामग्री पर देने का सुझाव दिया है। 

3 अन्य व्यय (0फ० :2फुणातापा८)--उपर्युक्त मदो के अतिरिक्त पुस्तकालय के 
लिए विद्युत्‌ व्यवस्था फर्नीचर स्टशनरी, पत्राचार इत्यादि आकस्मिक व्यय के लिए भी धन 
का प्रावधान करना पडता है। 


4 पुस्तकालय का वित्तीय अनुमान (गगञाशाटाब) छडताराहध०5 0 
[./0श765)--यह जानना आवश्यक है कि कोई भी सस्था अथवा सरकार किस आधार पर 
पुस्तकालयो को अनुदान स्वीकृत करती है। इसके लिए पुस्तकालयो की आवश्यकताओ 
बाजार के नवीनतम मूल्य मुख्यतया पुस्तका तथा पत्र-पत्रिकाओ के औसत मूल्य को मानना 
होगा। किसी पुस्तकालय का कितना मूल्य उपलब्ध कराया जाय इसके लिए उस पुस्तकालय 
का आयु अथात्‌ वह कितना पुराना है पाठ्य सामग्री की गुणवत्ता एव कुल सख्या पाठकों 
को कुल सख्या एवं स्तर पुस्तकालय भवन का आकार कर्मचारी एवं अन्य पुस्तकालय 
सेवाआ पर निर्भर करता है। प्रत्येक पुस्तकालय मे वित्त अनुमान क लिए तीन विधियों 
अपनायी जाती हे-- 

प्रति व्यक्ति विधि (?ए& 0७8 १४८(४०१) 
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2 आनुपातिक विधि (?०एणाणा॥ ४५००) एवं 
3 विस्तार विधि (]१४९८४॥०० 0 6१॥|५) 

(१) प्रति व्यक्ति विधि (?७ 0४७॥१ /४०४॥००)-प्रति व्यक्ति विधि द्वारा किसा 
भा पुस्तकालय को न्यायोचित अनुदान स्वीकृत किया जा सकता है जेसे-शेथणिक 
पुस्तकालया के लिए विश्वयिद्राप्प अनुदान आयोग पुस्तकालय समिति सूत्र के अनुसार प्रति 
विद्यार्थी पन्द्रह रुपये और प्रत्यक अध्यापक दो सौ रुपये के आधार पर अनुशसा को गयी थी। 
लेकिन आज भी इस सूत्र को क्रियान्वयन मे नही लाया जा सका। इसी प्रकार कांठारी आयाग 
ने इसम परिवर्तन कर पच्चीस रुपये प्रति विद्यार्थी तथा तीन सौ रुपये पति अध्यापक क 
आधार पर बजट स्वीकृत करने की अनुशसा की थी। यद्यपि उपर्युक्त दर का आज के 
सन्दर्भ मे कोई महत्त्व नही है क्याकि रुपये का अवमूल्यन पिछले तीस वर्षो मे शत-प्रतिशत 
हुआ है। 

अनावर्ती (७० ०८८ण77॥४) व्यय का हिसाब निकालन॑ के लिए आवश्यकताओ 
आर खरीदा जाने वाली वस्तुओ की दर को ध्यान मे रखकर आवश्यक कुल खर्च आका 
जाता है| 

(2) आनुपातिक विधि (?09ण०00॥9! ४८४॥००)-इस विधि द्वारा यह तय 
किया जाता है कि किसी भी सस्था का कितना प्रतिशत बजट पुस्तकालयो के रख-रखाव के 
लिए आवटित किया जाय। इस प्रकार को अनुशसा राज्य एव केन्द्रीय सरकार द्वारा नियुक्त 
शिक्षा आयोग का सिफारिशा पर तय का जाती हे-- 

(१) विश्वविद्यालय शिक्षा आयोग (948)--6 5% ( 40 रु प्रति छात्र) 

(2) शिक्षा आयोग (965)-6 5% से 0 रुपये (25 रु प्रति छात्र 300 ₹ 

प्रति शिक्षक) 

(3) अखिल भारतीय पुस्तकालय सम्मेलन--6% से लेकर 0% तक 

(4) विश्वविद्यालय अनुदान आयाग--6% से लेकर 40% तक 

(5) विश्वविद्यालय पुस्तकालयो को सगाष्ठी (जयपुर)--0% 

लेकिन वास्तविक स्थिति यह है कि अनेक राज्यों मे सरकारे पुस्तकालयो के रख- 
रखाव के लिए कुल शिक्षा खर्च का कंवल एक प्रतिशत ही खर्च करती है। भारत के 
अधिकाश विश्वविद्यालय अपने पुस्तकालया पर बहुत कम खर्च करत है। केवल केन्द्रीय 
विश्वविद्यालय (अलागढ विश्वविद्यालय बनारस हिन्दू विश्वविद्यालय दिल्‍ला 
विश्वविद्यालय आदि) ही 6 5% से अधिक अपन बजट की धनराशि अपन पुस्तकालया पर 
व्यय करते है। 


(3 ) विवरणात्मक अथवा ब्योरेवार विधि (४९८४४०० ० 0०985)--इस विधि 
द्वारा हम पुस्तकालय के विभिन्‍न मुद्दे के खर्च का औसत अनुमान लगाते हे। इसमे आवरती 
व्यय के सभी मदो पर लगने वाले व्ययो को जोड लिया जाता है, जैसे--वेतन पाठ्य सामग्री 
का क्रय सरक्षण कार्य आदि पर लगने वाले व्यया को जोड लिया जाता है। कुल जोडी हु 
धनराशि को बराबर हिस्सो मे विभाजित कर एक भाग को कर्मचारियों के वेतन पर ओर 
दूसरा भाग अन्य मदा में व्यय किया जाय। कर्मचारियों के वेतन पर लगने वाले व्यय क 
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आकलन यूजोसी (00) के स्टाफ फार्मूला तथा उसके द्वारा स्वीकृत नवीनतम वेतनमाना के 
अनुसार क्या जाता है। 

भारत सरकार की पुस्तकालय सलाहकार समिति ने इसी पद्धति को सार्वजनिक 
पुस्तकालय के लिए स्वाकार किया था। 


5 पुस्तकालय बजद (॥9श» 8902८) 

किसी भी पुस्तकालय मे पुस्तका तथा सामयिक प्रकाशनो के क्रय कर्मचारियों का 
वन स्टशनरी, फर्नीचर साज-सज्जा तथा अन्य आकस्मिक व्यय आदि के लिए वित्त की 
आवष्यक्ता हाता है। अत इसक लिए पहले स ही आगामी वर्ष की आय एवं व्यय को 
यांजन का अनुमान लगाने की परमावश्यकता पडती ह। आय एवं व्यय के इस वार्षिक 
अनमान का हा हम पुस्तकालय बजट (॥99 3008०) कहते है। अत किसी भी 
गएुस्तकालय म बजट उसके आगामी वष मे होने वाली आय एवं व्यय का अनुमानित लेखा 
हांता ह । विल्मन एवं टॉबर के शब्दों मे--'' आय-व्यय (बजट) एक निश्चित समय के लिए 
पुस्तआलय की अनुमानित आय तथा व्यय का वित्तीय लेखा है।'' 


6 परिभाषाएं (0८(770075) 
|।|.. 806४8 5 6 क्ाशद्थों €&शञक्षाठ 0 7९शट॥फ6 कराते €<एलातवापार णए 
(6 [0 ५ 
--(>#;णग्रत |ाएाणाधा५ 
2... 3पर686 5 8 गिधालनों डाला ए €शायगःद्रड ण 78५27065 ॥॥0 
€एशात[पार ए था ग्राइप्राणाणा 0 006 ए९ा700 0 ध6 
-+7४50॥ था।0 [37८ 


उद्देश्य एवं उपयोगिता (७॥75 ४70 (0॥0५)-पुस्तकालय एक सार्वजनिक सम्था 
हांती है जिसके सचालन के लिये वित्त की व्यवस्था करना अति आवश्यक होता है। 
पुस्तकालय प्रतिवष अपनी आय एवं व्यय का अनुमान करके उसको नियोजित रूप म॑ 
सचालित करने के लिए अपने बजट का निर्माण करते है। बजट मे कुछ प्रमुख शीर्षको के 
अन्तर्गत आय तथा व्यय का विवरण अकित किया जाता ह | नियोजित आय एव व्यय हेतु 
बजट का निर्माण आवश्यक है| इसके माध्यम से आय का सर्वश्रेष्ठ उपयोग सभव हो सकता 
हैं तथा साथ ही आवश्यक एवं उपयोगी मदो पर ही धनराशि व्यय होती है। बजट का प्रमुख 
उद्देश्य आय तथा व्यय का सन्तुलन स्थापित करना और आय को नियोजित रूप मे युक्तिपूण 
ढंग से व्यय करना है। बजट के द्वारा यह पहले से ही ज्ञात हो जाता है कि कितना वित्त 
किन-किन मदो पर व्यय होना प्रस्तावित है। पुस्तकालय क लिए बजट निर्माण निम्न कारणा 
से आवश्यक है-- 
। पुस्तकालय मे बजट के माध्यम से आय एवं व्यय का अनुमान पहले स हो 
जाता है। 
2. बजट से ही पुस्तकालय मे आय एव व्यय का सन्तुलन स्थापित होता है। 
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3 बजट के माध्यम से पुस्तकालय की आय प्राप्त होती है तथा बजट के ही 
अनुसार व्यय किया जाता है। अत दोनो मे नियत्रण बना रहता है। 

4 बजट के माध्यम से ही आवश्यक तथा उपयोगी मदो पर ही वित्त व्यय होता 
है। 

5 बजट प्रस्तुत किये जाने से पुस्तकालय प्राधिकरण एव अधिकारियो को 
पुस्तकालय की आय तथा व्यय का पहले से ही विवरण प्राप्त होता है। 

6 बजट पुस्तकालय का माग-पत्र होता है अर्थात्‌ बजट मे दिखायी गई समस्त 
आय अथवा वित्त को पुस्तकालयाध्यक्ष प्राप्त करने का अधिकारी होता है। 

7 बजट के द्वारा ही वित्त का नियोजित ढग से व्यय किया जाता है अर्थात्‌ जिस 
मद के लिए वित्त की व्यवस्था की जाती है उसी मद मे खर्च करने का 
पुस्तकालयाध्यक्ष अधिकारी हो जाता है। 

8 किसी नवीन आवश्यकता के लिए बजट मे पहले से ही प्रावधान होता है। 

9 पुस्तकालय के स्तर की दृष्टि से भी बजट का निर्माण आवश्यक होता है। 


7 बजट की विशेषताएँ ((क्वा32677$008) 


पुस्तकालय के लिए बजट बनाते समय कुछ विशेष बातो का ध्यान रखना आवश्यक 
होता है जिन्हे बजट विशेषताएं अथवा लक्षण कहते है। यदि इन विशेषताओ को ध्यान मे 
रखकर बजट का निर्माण किया जाता है तो वह बजट अवश्य ही एक आदर्श बणट हो 
सकता है। आदर्श बजट मे निम्न विशेषताएँ होती है-- 


(4 ) लक्ष्यात्मक--किसी भी पुस्तकालय का बजट पुस्तकालय के उद्देश्य अथवा 
लक्ष्यों को ध्यान मे रखकर बनाना चाहिए साथ ही आय तथा व्यय के उद्देश्य पर भी ध्यान 
रखना चाहिए। 

(2) समय पर--आदर्श बजट वही कहलाता है जो अपने निश्चित समय पर 
बनाकर तैयार कर लिया जाता है तथा पुस्तकालय प्राधिकरण के समक्ष समय पर प्रस्तुत कर 
दिया जाता है जिससे उसमे मॉगी आय की व्यवस्था करने की योजना प्रारम्भ की जा सके। 

(3 ) निश्चित अवधि--आदर्श बजट का प्रमुख लक्षण यह है कि वह एक निश्चित 
समयावधि अर्थात्‌ अधिकाश रूप से एक वर्ष के लिए निर्मित किया जाना चाहिए। 

(4 ) विभाजित आधार--बजट यदि विभाजित बनाया जाये तो उत्तम रहता है इसके 
लिए विभागाकार को आय एवं व्यय का विवरण प्रस्तुत करना चाहिए क्‍्याकि इसमे 
पुस्तकालयो के विभिन्‍न विभागो के कार्यो एवं सेवाओ का विश्लेषण बडी सरलता से किया 
जा सकता है। 


(5 ) सत्य तथ्यो पर आधारित--पुस्तकालय के बजट मे आय एव व्यय का सत्य 
विवरण एव तथ्यो को प्रस्तुत करना चाहिए जिससे बाद मे कोई कठिनाई नही हो सके। 


(6 ) पिछले वर्ष पर आधारित--बजट पिछले वर्ष की आय एव व्यय को ध्यान मे 
रखकर ही बनाना चाहिए। 
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(7) आय के ठोस साधन--बजट म दिखाये गय आय के स्रोत ठोस होने चाहिए 
जिनस आय प्राप्त हाने की पूर्ण सभावना हा। ऐसे स्रोत नही दिखाने चाहिए जिनसे आय 
प्राप्त हां न हो। 

( 8 ) व्यय से सम्बन्धित उचित कारण--बजट मे यदि किसी मद म॑ खर्च अधिक 
दिखाया गया है तो साथ ही उसमे उसका समुचित कारण भी बजट मे प्रस्तुत करना चाहिए ' 

(9) पुस्तकालय सेवाओ का प्रभाव--बजट मे ऐसी कोई बात अथवा प्रावधान 
नही करना चाहिए जिसमे पुस्तकालय द्वारा प्रदत्त सेवाओ पर प्रतिकूल प्रभाव पडे जैसे 
पिप्रोग्रफी सेवा प्रदान की जाता है तो उसका सेवाओ को समाप्त करने का प्रावधान नहीं 
हाना चाहिए इससे रिप्रोग्राफी सवा का बन्द करना पड जायेगा। 

(0 ) वार्षिक प्रतिवेदन के लिए आवश्यक-बजट के साथ पुस्तकालय का 
वार्षिक प्रतिवेदन सलग्न किया जाता है जिससे अधिकारीगण पुस्तकालय मे किये गय॑ कार्यो 
एवं सेवाओ का भी अवलोकन किया जा सके तंथा पुस्तकालय के लिए बजट का प्रावधान 
करते समय विचार कर सके | 


8 पुस्तकालय बजट मे व्यय का निर्धारण 

पुस्तकालयो मे व्यय क तीन प्रमुख मद है जिनमे पुस्तकालय की सम्पूर्ण आय को 
व्यय किया जाता है जो निम्न प्रकार से हे-- 

(] ) कर्मचारियो का वेतन (5॥|9725 ० $27-किसी भी पुस्तकालय का 
सुचारु रूप स चलाने तथा पाठकों को सक्षम सेवा प्रदान करने के लिए प्रशिक्षित परिश्रमी 
तथा योग्य कमचारिया का होना अति आवश्यक है। यदि पुस्तकालय के लिए सर्वगुण- 
सम्पन्न स्टाफ का आवश्यकता होती है तो उन्ही के अनुरूप वतन एवं वंतनमान तथा अन्य 
आधथिक सुविधाएँ भी मिलनी चाहिए। परन्तु वास्तव मे तो पुस्तकालय कर्मचारिया के वेतन 
की ओर ध्यान नही दिया जाता है विशेषकर भारत म तो इस आर उदासांनता ही दिखाई 
पडती है। रगनाथन के अनुसार “तब तक ऐसी सनन्‍्तोषजनक पुस्तकालय सेवा प्रदान नही 
की जा सकती जो जनसाधारण मे पठन-पाठन की प्ररणा क क्षय को रोकने मे समर्थ हो सके 
जब तक कि पुस्तक लय वार्षिक आय-व्यय का आधा भाग कर्मचारियों के वेतन के लिए 
सुरक्षित नही रख दिया जाता।' विश्वनाथन के अनुसार “यदि भारत के किसी राज्य की 
सरकार पुस्तकालय उन्नति की याजना मे पुस्तकालय कर्मचारियों के वेतन पर उदारतापूवक 
विचार नही करेगी तो सावजनिक पुस्तकालया का भविष्य अन्धकारमय रहेगा तथा उनकी 
नींव मजबूत नही हो सकेगी ।'' 

कर्मचारियो के वेतन निर्धारण करने के प्रमुख सिद्धान्त निम्न है-- 

। हेडीकर (8 ७ प्॒ध्ववा०थ) के अनुसार सन्‌ 962 मे ग्रेट ब्रिटेन म॑ कुल व्यय 
का 44 प्रतिशत कमचारियो के वेतन पर व्यय किया जाता था। 

2 सन्‌ 96-62 म॑ ग्रेट ब्रिटेन मे 46 000 जनसख्या वाले नगरा मे कार्य करने वाले 


जन पुस्तकालयों कां कुल व्यय का 50 प्रतिशत कर्मचारियों के वेतन पर व्यय करने का 
सुझाव दिया गया था। 


पुस्तकालय प्रबन्ध 


3 चचकल (0८८५७)) तथा विन्सलो (५४॥६0४) के अनुसार कमचागियां पर कुल 
का 60 प्रतिशत व्यय करना चाहिए | 

» सयुक्त राज्य अमेरिका मे 957 की अमरिकन लाइब्ररा डायरक्टरी क अनुसार 
व्यय का 70 प्रतिशत कमचारिया के वतन पर व्यय किया जाता था। 

» “गनाथन ने सन्‌ 950 मे कुल बजट का आधा भाग भाताय जन पुस्तआलया में 
ँ)रीया क वतन पर व्यय करन का सुवाव दिया था, आपन उपराक्त मतो को सन्‌ 964 
“ व्यक्त किया जिसका सन्‌ 9५7 म॑ भारत सरकार द्वारा सस्थापित पुस्तकालय 
शूताऋ' समिति द्वारा स्वीकार किया जा चुका था; 

० दिल्टा पज्निक लाइब्रेरी न अपन पुस्तकालय क कमचारियां क वतन पर विभिन्‍न 
सम नेम्न प्रकार व्यय किय-- 

963-64 मे कुल बजट का +7 6% 
964-6> म॑ कुल बनट का 46 90% 
/9०05-66 म॑ कुल बजट का 52 23% 
7 नारत के राष्टाय पुस्तकालय म सन्‌ ०67-68 म॑ कुल व्यय का 65 3 प्रतिशत 
एरिया के बतन तथा भत्ता आदि पर व्यय किया गया। 

उण्रक्त तथ्या को दृष्टिगत रखते हुए सुझाव दिया जाता है कि भारतीय पुस्तकालया 
ले बजट का आधा भाग क्मचारियों के वेतन पर व्यय करना आवश्यक हे ! 
एक पुस्तकालय के लिए-- 

( ) विश्वत्गिलयीय पुस्तकालयों म भी रगनाथन ने कुल व्यय का 50 प्रतिशत 
ग़ीया के वेतन पर ज्यय करने का सुझाव दिया है। 

५2) यूनीसी ट7 स्थापित पुस्तकालय समिति (957) ने भा कुल बजट का 509 
गरिएः के बतन पर ज्यय करने की अनुशसा को हे | 

(3) दिल्ल' विश्वविद्यालय के पुस्तकालय म कर्मचारियों के वतन पर ठिभिन्न सत्रा 
प्न प्रवयर व्यय किया गया है-- 

3963-64 मे कुल बजट का 52% 
3964-69 मे कुल बजट का 26 4% 
965-66 में कुल बजट का 29 567% 
१966-67 मे कुल बजट का 3 2% 

(4) उपराक्त विभिन्‍न प्रकार के तथ्या पर विचार करन के पश्चात्‌ भारतीय शैक्षणिक 
गलयों में पुस्कालय के कुल व्यय का 50% प्रतिशत कर्मचारिया क वतन पर व्यय किया 
चाहिए । 

(2) पाठय सामग्री पर व्यय-- पुस्तक तथा पाठय सामग्री पुस्तकालय के आधार 
४ ' अत पाठ्य सामग्रां के क्रय करन हेतु पुस्तकालयों मे वित्त की आवश्यकता हांती 


॒नक पुस्तकालयो का अनक विद्वाना तथा पुस्तक प्रेमिया क अमूल्य पुस्तक भण्डार 
रूप जाप्त होते #। अनक शासकीय तथा “शासकीय सम्थाएँ अपने अनेक प्रकाशन 
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> ज्वकल (06०५»॥) तथा विन्सला (५४॥509) के अनुसार कमचारियां पर कुल 
व्यय का 60 प्रतिशत व्यप करना चाहिए 

-. सयुक्त राज्य अमेरिका मे 957 की अमारकन लाइब्ररी डायरक्टरी क॑ अनुसार 
कुल व्यय का 70 प्रतिशर कमचारियो रू वतन पर व्यय किया जाता था। 

५ गनाथन ने सन्‌ 950 मे कुल बजट का आधा भाग भाणतीय जन पुस्तकालया मे 
ऊम्चाया के वतन पर व्यय करन का सुयाव दिया था। आपन उपराक्त मतो को सन्‌ 4964 
मे व्यक्त किया जिसका सन्‌ 9५7 म॑ भारत सरकार द्वारा सस्थापित पुस्तकालय 

शापमागार समिति द्वारा स्वीकार किया जा चुका था! 

० दिरा पब्लिक लाइब्रेरी न अपन पुस्तकालय के कमचारिया के वतन पर विश 
“> मे निम्न प्रकार व्यय किया-- 

१963-64 मे कुल बजट का 47 6% 
964-6> म॑ कुल बजट का 46 90% 
।90०-66 म॑ कुल बजट का 52 23% 
7 भरत के राष्ट्रीय पुस्तकालय म सन्‌ 067-68 म॑ कुल व्यय का 65 3 प्रतिशत 
कमचारिण के वतन तथः भत्ता आदि पर व्यय किया गया । 

उपराब्त तथ्या का दृष्टिगत रखते हुए सुझाव दिया जाता है कि भारतीय पुस्तकालया 
ने फुल छजट व्म आधा भाग कर्मचारियों के वतन पर व्यय करना आवश्यक है । 
ःक्षणिक पुस्तकालय क लिए-- 

/ 5) खिश्ठटिह्यालयाय पुस्तकालयों मे भी रगनाथन ने कुल व्यय का 50 प्रतिशत 
कमचागिया के वेतन पर ज्यय करने का सुझाव दिया है। 

५2! पूनीस' द्वग स्थापित पुस्तकालय समिति (957) ने भा कुल बजट का 50% 
त्म्मंदारिण के वतन पर ज्यय करने की अनुशसा की ह। 

(3) दिल्ली विश्वविद्यालय क पुस्तकालय म कमचारियो के वेतन पर ठिभिन्‍्न सत्रो 
मे निम्न प्ररार व्यय व्यया गया है-- 

3962-64 मे कुल बजट का 52% 
964-७> में कुल बजट का 26 4% 
१965-66 मे कुल बजट का 29 567% 
966-67 मे कुल बजट का 3 2% 

। 4" उपरोक्त विभिन्‍न प्रकार के तथ्यो पर विचार करने के पश्चात्‌ भारतीय शैक्षणिक 
पुम्तकालया म पुस्कालय के कुल व्यय का 50% प्रतिशत कर्मचारिया क वतन पर व्यय किया 
जन चाहिए। 

(2) पाठ्य सामग्री पर व्यय--पुस्तक तथा पाठ्य सामग्री पुस्तकालय के आधार 
हाते हैं। अत पाठ्य सम्मग्रा के क्रय करन हेतु पुस्तकालया मे वित्त की आवश्यकता हाती 
अनेक पुस्तकालयो का अनक विद्वानां तथा पुस्तक प्रेमिया के अमूल्य पुस्तक भण्डार 
“स्वरूप प्राप्त होते 6 । अनेक शासकीय तथा अशासकोय सम्थाएँ अपन अनेक प्रकाशन 


| 
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विनिनन पुस्तकालय का भटस्वरूप प्रदान करते है। परन्तु पाठ्य सामग्रा प्राप्त करने हंतु इन 

स्गेता एा काइ भी आधनिक पस्तकालय पूणत अवलम्बित नहीं रह सकता। अब प्रश्न उठता 
हैं कि पुस्तकालय में पुस्तका तथा अन्य पाठय-साम्गी क्रय एवं सरक्षण करन के लिए कुल 
बजट का किठना भाग व्यय क्या जाना चाहिए? इसके विभिन्‍न मत एव सिद्धान्त निम्न प्रकार 
हे 


सावजनिक पुस्तकालय [?प्रशा० !छाशा९६) 
/3 ) बा एम हडीकर (8 ७ म&ठाटछा) ऊे अनुसार सन्‌ 932 में ग्रेट ब्रिटेन पे 
एठूण सामग्री के ऋण तथा सरधण पर निम्न प्रकार व्यय क्ियाँ गया-- 


गुस्तको एर कुल बजट का ]7% 
पत्रिकाएँ तथा समाचार पत्र 4% > कुल व्यय 277» 
जिल्दबन्दी पर व्यय 67० 


(2) ग्रट प्रिटन मे ही सन्‌ 906-62 म॑ सावजातीव पुस्तक'लया म॑ पाठय सामग्री के 
क्रय एव उसके सरक्षण पर निम्न प्रकार व्यय करन ऊ। सज्लाउ दिया रुपया था-- 

उस्तको पर कुल बजट का 2 कह 00 2 | 
पत्र पत्रिकाएँ 2 50% ; कुल व्यय 30% 
उजल्दयन्दा पः व्यय 3759 ॥ 

(3' सांबी ज्वेकल (08 ॥0०6५७८)) तथा एमा विन्मलो (७9५ ७७/॥५०७) के 
>नुपार कुल व्यय कः 20 प्रतिशत ही पाठ्य सम्मग्ररा पर निसमे पुस्तक पत्र-पत्रिकाए तथा 
जिल्दबन्दी सम्मिलत ह व्यय किया जाता है। बड़े नगर' म ता यह व्यय कंवल १7 5 
प्रतिशत ही रह जाता ह | 

(4) सुक्त राज्य अमरिका के पुस्तकालयां मे 3957 म॑ अमेरिकन लाइडब्रेरा 
डायरक्टग क अनुसार पुस्तकों पर किये जाने वाले कुल धन का निम्नानुसार व्यय किया गय 
907... 


युरूके 797% 
पत्र पत्रिकाएँ 7 25% | 
जिल्दबन्दी 33 |% 


(५5) सयक्त राय अमेरिका मे ही 50 000 जनसख्या वाले नागरो क पुम्तकाल्यो मे 
पुस्तक तथा अन्य पाठय सामग्री एवं जिल्दबन्दी पर कुल व्यय का 8% व्यय सुराधित किया 
गया था। 

(6) डॉ रगनाथन ने भारतीय सार्वजनिक पुस्तकालया मे सन्‌ 4950 मे कुल धन का 
50% पाठ्य सामग्रा पर व्यय करने का सुझाव दिया था जिसमे पुस्तके पत्र-पत्रिकाएँ तथा 
उनका जिल्दबन्द। का व्यय सम्मिलित था। 

आपन उपगेक्त मत को सन्‌ ,964 में पुन व्यक्त किया था जिससे सन्‌ 957 मे 
सस्थापित एरामशदात्रा समिति भी सहमत हो चुकी श। इसके अनुसार समस्त ससार मे 
पुस्तकालया मे आंसत आवर्तक व्यय (२८८ फापाए 2४४०४४ एा.) क्मचारियो के अतिरिक्त 
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अन्य मदा पर (पुस्तक प्रकाश तथा अनुरक्षण आदि) कमचारिया पर हाने वाले व्यय के 
समान हाना चाहिए । 
(7) दिल्‍ली पब्लिक लाइब्रेरा मे सन्‌ 7965-6० म पाठ्य सामग्री क क्रय पर कुल 


व्यय का निम्नानुसार व्यय किया गया-- 
पुस्तकों पर 23 54% 
पत्र पत्रिकाओं पर 070% 
जिल्दबन्दा पर 597% [ कल व्यय 30 65% 
ब्रल बुक्स ग्रामाफोन रिकार्डस आदि 044% 


(8) भारत के राष्टाय पुस्तकालय मे सन्‌ 967-68 म॑ पाठ्य सामग्री पर कुल व्यय 
का 45 3 प्रतिश व्यय किया गया। 

उपगसक्त समस्त तथ्या पर विचार करने के पश्चात्‌ भारतीय जन-पुस्तकालयो मे कुल 
व्यय का 35 प्रतिशत पुस्तका पत्र-पत्रिकाओं तथा पुस्तकों की जिल्दबदी पर व्यय करने का 
निम्नानुसार सुझाव दिया जाता है-- 


पुस्तक 22 5% 
पत्र पत्रिकाएँ 50% +» कुल व्यय 35% 
जिल्दबन्दी 73% 

शेक्षणिक पुस्तकालय 


(१) डॉ रगनाथन के अनुसार विश्वविद्यालयीय पुस्तकालयो मे पुस्तकों तथा अन्य 
पाठ्य-सामग्री पर कुल व्यय का 40 प्रतिशत तथा जिल्दबन्दी एवं अन्य समस्त विविध कुल 
व्यय का 0 प्रतिशत होना चाहिए। विश्वविद्यालय अनुदान आयोग की पुस्तकालय समिति 
(१957) क॑ प्रतिवदन में कुल व्यय का 50 प्रतिशत पुस्तको पत्र-पत्रिकाआ तथा पाठ्य- 
सामग्रा पर व्यय करने का सुझाव दिया गया है। 

(2) दिल्ली विश्वविद्यालय पुस्तकालय मे विभिन्‍न वर्षो म॑ पुस्तका तथा पत्र- 
पत्रिकाआ पर निम्न प्रकार व्यय किया गया था-- 

963-64 मे कुल व्यय का 37 53% 
964-65 में कुल व्यय का 66 40% 
965-66 में कुल व्यय का 62 90% 
१966-67 में कुल व्यय का 58 32% 

उपराक्त समस्त तथ्या पर विचार करने के पश्चात्‌ भारतीय विश्वविद्यालय तथा 
महाविद्यालय पुस्तकालयो मे कुल व्यय का पुस्तकां पत्र-पत्रिकाओ तथा जिल्दबन्दी पर 
निम्न प्रकार व्यय करने का सुझाव दिया जाता है-- 


पुस्तका पर 25% 
पत्र पत्रिकाओं पर 0५% | कुल 40% 
जिल्दबदी पर 5% 
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अन्य विविध व्यय 
पुस्तकालयो मे मुख्य रूप से कर्मचारियों का वेतन तथा पाठउद्-सामग्री का क्रय मात्र 
दो हा मद होते है। इनके अतिरिक्त प्रत्येक पुस्तकालय मे व्यय के कुछ अन्य मद भी होते है, 
जेसे-पुस्तकालय मे प्रकाश की व्यवस्था करने हेतु, फर्नीचर इत्यादि हेतु, लेखन सामग्री 
जल की व्यवस्था आदि। यद्यपि पुस्तकालय के प्रकार के अनुसार इन अन्य मदो मे विभिनता 
होती है। इसलिए साधारणतया कुल बजट का ॥0 प्रतिशत से 20 प्रतिशत तक व्यय करना 
उचित होता है। 
9 बजट बनाने की विधियों (80908०७7५9 ४९४१००५) 
प्रत्येक पुस्तकालय चाहे छोटा हा या बडा, बजट से ही सचालित किया जाता है। 
अधिकाश पुस्तकालयो म पुस्तकालयाध्यक्ष तथा पुस्तकालय का वरिष्ठ स्टाफ अधिकारियों 
के निर्देशों एव नियमों के अनुसार बजट का निमाण करते हैं। बजट का निर्माण होने के बाद 
उसे अधिकारियो के समक्ष प्रस्तुत करने से पहले यदि आवश्यक हुआ तो पुस्तकालय समिति 
द्वारा पुनर्निरीक्षत सशाधित किया जाता है तथा उसका अनुमोदन किया जाता है। 
पुस्तकालयो मे बजट बनाने की कुछ विधियाँ होती है जिनमे से कुछ परम्परागत 
होती है तथा जो अधिकाश पुस्तकालयो द्वारा व्यवहार मे लाई जाती है कुछ नवीन विधियों 
भी विकसित हुई हैं जो आजकल कुछ आधुनिक पुस्तकालयो मे प्रयोग मे लायी जा रही है। 
बजट निर्मित करने की कुछ विधियों निम्न होती है-- 
। लाइन-प्रति-लाइन बजट 
2 प्रोग्राम बजट 
3 परफोर्मेन्स बजट 
4 प्लानिग-प्रोग्रामिंग बजट पद्धति 
5 शून्य आधारित बजट 
( १ ) लाइन प्रति लाइन बजट (,76 ७५ [॥7० 8002०)--सबसे सामान्य प्रकार 
का बजट लाइन-प्रति-लाइन बजट होता है। इस प्रकार के बजट मे व्यय के मदो को विस्तृत 
भागा मे विभाजित कर दिया जाता है, जैसे-पुस्तके तथा सामयिकी, वेतन एवं भत्ते 
उपकरण एवं साज-सज्ञा तथा आकस्मिक व्यय आदि तथा जिन्हे पुन उपवर्गो मे विभाजित 
किया जाता है। बजट निर्मित करने की यह सामान्य एवं परम्परागत विधि है जिसमे पिछले 
वर्ष के प्रत्येक मद के व्यय पर वर्तमान व्यय का अनुमान लगाया जाता है तथा जिसमे व्यय 
के प्रत्येक मद मे पिछले वर्ष की अपेक्षा 5 से 40 प्रतिशत तक की वृद्धि यह मानकर प्रदर्शित 
की जाती है कि वर्तमान प्रोग्राम उतने ही आवश्यक है जितने पिछले वर्ष थे। इस विधि मे 
पुस्तकालय के क्रिया-कलाप गतिविधियों तथा सवाओ का मूल्याकन नही किया जाता है 
तथा भविष्य के लिए भी कोई नवीन योजना प्रस्तुत नही की जाती है। इस विधि से बजट 
निर्मित करने का सबसे प्रमुख लाभ यह होता है कि यह विधि बजट बनाने प्रस्तुत करने तथा 
समझने मे अन्य विधियो की अपेक्षा सरल है। 
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यह विधि यह सुनिश्चित करता है कि बजट मे जिन मदो म॑ व्यय हेतु धन उपलब्ध 
कराया गया है वह उन्हां मदां म खच किया गया है अथवा नहीं। इस विधि मे एक मुख्य 
कमा यह हाती है कि इसम॑ प्रदशित मदो मे किसा भी प्रकार का परिवर्तन नही किया जा 
सकता हे। व्यय उसी प्रकार किया जाता है जिस प्रकार पिछले वर्ष किया गया था। 
अथातठ इसकी विधि म लचीलापन नहा हाता हे। जा धन जिस मद म व्यय हेतु प्रदर्शित 
किया नाता है उसे उसी मद मे खच किया जाता ह अन्य किसी मद मे नहा किया जा सकता 
ह। नस बजट म उण्करणा के क्रय हेतु दिखाया गया विन यदि किसी कारण सम उपकरणा 
पर व्यय नहां किया जा सकता है तो वह अन्‍य किसी मद पर भी खच नहीं किया ना 


झसजन है। 


(2) प्रोग्राम बजट (#0०शाशाश॥। ॥५ 35300826)- पुस्तकालय के विभिन्‍न क्रिया- 
कलाप' अथवा प्रोग्राम क अनुसार बजट निर्मित करन का एक नवीन विचार का प्रादुर्भाव 
हुआ। इसम॑ पुस्तकालय के व्यय के व्यक्तिगत मदो क आधार पर व्यय का अनुमान नहीं 
लगाय' जाता हैं बल्कि बजट निमाण की इस विधि मे मुख्य केद्धबिन्दु पुस्तकालय क॑ क्रिया- 
कलाप होते है वित्त का प्रावधान प्राग'म अथवा पुस्तकालय सेवाओं के आधार पर निश्चित 
किया जाता है जिन्ह॑ पुस्तकालय म॑ आयोजित करने की याजना होती है जेसे--किसी 
विश्वविद्यालय पुस्तकालय म॑ सामयिक चेतना सेवा (0.85) को व्यवस्था करने का निश्चय 
किया जाता है तो उस सेवा के आयाजन मे--स्टाफ सामग्री प्रकाशन तथा अन्य अतिरिक्त 
कार्य मे जो व्यय अनुमानित किया जायेगा वह इस प्रकार का बजट कहलाता है। ऐसा बजट 
प्रोग्राम म आयी लागत के आधार पर बनाया जाता है तथा प्रतिवर्ष इस प्रकार के बजट मे यह 
पहल॑ से हां निश्चित करना पडता ह कि क्या प्रारम्भ किये गये प्रोग्राम को निरन्तर जारी 
रखना है अथवा मशोधित करना है उसम कुछ परिवर्तन करना है अथवा बिल्कुल ही समाप्त 
करना हे। इन बातो पर विचार करके ही प्रोग्राम बजट तैयार किया जाता है। 


प्रोग्राम बजट बनाने हंतु कोई भी पुस्तकालय अपन कार्यो अथवा प्रोग्रामो को विभिन्‍न 
वर्गों मे बॉट लेते है जा पुस्तकालय की सगठनात्मक सरचना के आधार पर विभाजित किय 
जा सकत ह जस॑ कि प्रशासनिक सेवा तकनांकी सेवाएँ तथा पाठक सवा इत्यादि। इसम से 
प्रत्यक प्रकार की सवा को पुस्तकालय कऊ॑ विभिन्‍न विभागा द्वारा व्यवम्थित किया जा 
सकता ह। इन विभागा द्वारा किये जाने वाल कार्यो अथवा प्राग्रामा से सम्बन्धित तुलनात्मक 
ऑकड वतमान तथा प्रस्तावित व्यय के बार म प्रस्तुत किये जात है। इस प्रकार प्रोग्रामिंग 
बजट म॑ प्रत्यक विभाग के क्रिया-कलापा के लिए धनशशि (वित्त) एवं व्यय का 
प्रावधान फिया जाता ह॑ जिससे इस विधि म पुस्तकालय के विभिन्‍न विभागा के प्रभारियों को 
अपना आवश्यकताआ को मापने तथा उनक व्यय पर निगराना रखने का अवमर प्राप्त 
हांता हे | 


(3 ) परफार्मेनस्स बजट (ए८#णग१०० 80022८()--बजट निर्माण का यह विधि 
भी प्राग्रामिग बजट के समान ही होती ह मात्र अन्तर यह हाता है कि इसमे प्रोग्राम की 
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अपक्ष' पुस्तकालय की उपलब्धिया (ए८/०णा४१८०) पर अधिक बल दिया जाता हे। इसम 
व्यय व्य आधार पुस्तकालय क क्रिया-कलाप होते ह जिनमे कर्मचारिया के काय करन की 
क्षमता पर अधिक जोर दिया जाता हैं। इसम पुस्तकालय म॑ किसा निश्चित समय म॑ 
पुस्तकालय के सभी क्रिया-कलाणे स॑ सम्बन्धित परिमाणात्मक तथ्यों के सग्रह को 
आवश्यकता हांती है तथा लागत लाभ विश्लषण आदि प्रबन्ध की तकनीकियों पुस्तक लय 
का उपलब्धिया तथा स्थापित सिद्धान्त का मूल्याकन करने के लिए उपयाग म लाइ जाती है 
जैस--पुस्तका की सख्या वर्गीकृत तथा सूचाकृत पुस्तको की सख्या इनके प्रक्रियाकरण 
काय म लगन वाला समय जादि पर तथ्य एव ऑकडे मानवशक्ति तथा कार्यो को करन के 
लिए उपकरण सामग्री क निर्धारण के लिए सगृहीत किय जात है । 

बजट निमाण का यह विधि गुण की अपेक्षा परिमाण का माप करती ह जिसको वित्त 
के रूप म मापना अत्यन्त कठिन कार्य होता ह। वास्तव म॑ पुस्तकालय जेसी सस्थाआ के 
लिए बजट का निधारण पुस्तकालय सेवाओ से उसक उपयोगकताओ का कितनी सन्लुष्टि 
मिलती है इस आधार पर किया जाता है | 

(4 ) प्लानिग-प्रोग्रामिग बजट पद्धति (7] 779 70शाशाशाश।।।|ए प026 
९५ /८॥)--बजट निर्माण करने की यह एक अन्य विधि ह जिसमे बजट उपरोक्त दानो 
विधिया-:प्रोग्रामिग बजट तथा परफार्मेन्स बजट का विशेषताओं का सम्मिलित करके बनाया 
नाता है। इस विधि का केन्द्रबिन्दु प्लानिंग (यांजना) पर आधारित होता है। यह विधि 
पुस्तकालय के उद्देश्या एव लक्ष्यो को लकर आरम्भ हाती है तथा प्रोग्राम अथवा सेवाओ की 
स्थापना पर समाप्त होती है । यह विधि पुस्तमालय के नियाजित क्रिया-कलापो प्रोग्राम एव 
सवाआ तथा उन्ह प्राजक्ट के रूप म॑ क्रियान्वित करन तथा आवश्यक सामगप्रिया को अतिम 
रूप म बजट के माध्यम से प्रदशित करने म सम्बन्ध स्थापित करती हे । 

(5 ) शून्य आधारित बजट (7७70 83५०० 8५02०)-विंचारा की दृष्टि शून्य 
आधारित बजट उपसोक्त प्लानिंग प्रोग्रामिग बजट के समान ही होता है। इस प्रकार क बजट 
म॑ वतमान वर्ष स पहले अर्थात्‌ भूतकाल मे क्‍या हुआ है? इस पर ध्यान न दिया जाकर 
वत्मान सामयिक गतिविधिया पर अधिफ ध्यान दिया जाता है। इस प्रकार की त्रजट विधि में 
प्रत्यक प्राग्राम अथवा क्रिया-कलाप का विस्तृत विवरण प्रस्तुत किया जाता है तथा उसके 
लिए वित्तीय व्यवस्था पिछल वर्ष का सन्दभ दिय॑ बिना प्रस्तुत की जाती है अर्थात्‌ वित्त का 
मॉग प्रत्येक वष नये सिरे से की जाती ह । पिछल यप के व्यय स॑ इस प्रकार के जजट म काई 
सम्बन्ध स्थापित नहीं किया जाता है। 

बजट निर्मित करने की इस विधि का प्रादुभाव अभी-अभी कुछ समय पहले हुआ है 
तथा इस प्रकार क बजट बनाने वाले यह तक दत ह कि य विधियाँ परम्परागत विधिया से 
उत्तम है। वास्तव मे इन विधियो द्वारा प्रस्तुत किय बजट पुस्तकालय की बजट सम्बन्धी 
आवश्यकताआ गनिविधिया एवं सेवाओ का एक पूण विवरण प्रदशित करत ह | 

आदर्श बजट का नमूना 
(/008] 8009८) 
। सार्वजनिक पुस्तकालय बजट (ए67 ?0७॥५ 94789) 
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। आय ([#0076) व्यय (£2एशाताए8) 

| आय के स्त्रोत - अनुमानित | व्यय के मद | वास्तविक। अनुमानित 

।। सरकारी 40 0000। 43 0000|व कर्मचारियों | 45,0000। 50 0000 

| अनुदान का वेतन 

।2 पुस्तकालय | 40 0000। 44 0000 |2 पुस्तके 30 0000|। 33 0000 

। उपकर 

3 उपहार दान | 30000॥। 33000|3 पपत्र- 50 000। 50 000 

|... भेंट पत्रिकाएँ 

।4 अथदण्ड 22 000॥ 35000|4 जिल्दबन्दी । 40000। 45 000 

| आदि 

। 5 रजिस्ट्रेशन 25000| 37000|5 प्रकाशतथा | 2६१00, 28,000 

| कोशनमनी वायु 

| 6 संमीनारकक्ष | 3 000 -।6 लेखन 5 000॥। 8 000 

| का किराया सामग्री 

।7 विविध आय। 0000।| . 25 000 अन्य व्यय | 20000| 23 000 
कुल याग | 900 000 | 000 000 कुल योग | 900 000| 4 000 000 





2 शैक्षणिक पुस्तकालय बजट (छ&07 8९806॥्राट । ॥9/श65) 
आय (00०76) व्यय 


आय के साधन 5 अनुमानित | व्यय के मद | वास्तविक 
। यूजीसी 450000| 500000।4। वेतन 450000 
2 राज्य सरकार। 380000। 430000|2 पुस्तके 225000 
3 उपहार भेंट। 40000 43000| 3 पत्र- 90000 
आदि पत्रिकाएँ 
4 रजिस्ट्रेशन 0000 2000। 4 पुस्तक 45000 
शुल्क मरम्मत 
5 अर्थदण्ड 0000 0000। 5 बिजली 5000 
आदि खर्च 
6 रद्दी ब्याज। ॥0000 5000।6 कम्प्यूटर 70000 
आदि 
7 फर्नीचर्स १0000 
8 डाक व्यय/ 5000 
टेलीफान 
कुल योग < 900 000| 40 00 000 कुल योग5 900 000 | 0 00 000 
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निष्कष--बजट प्रक्रिया किसी भी पुस्तकालय की एक महत्त्वपूण क्रिया है जिसस 
उस पुस्तव्गलय का प्रवन्ध का स्तर प्रदर्शित होता है। यदि ठीक प्रकार स तार्किक बजट नही 
बनाया जाता ह तो उसक परिणाम ठीक नही हाते है तथा प्रबन्ध मे कमी नजर आती है। कई 
बार बजट प्रक्रिया को ठीक प्रकार से कायान्वित नहा करने से वे लाभ पुस्तकालय को प्राप्त 
नहा हा सकत॑ है जो उनको होने चाहिए। इस क्षेत्र मे हो रहे नये प्रयोग से जैसे जीरो बस 
बजटिंग का तकनीक अथवा परफारमेन्स बजट से उनके अलग-अलग परिणाम दिखाई पडते 
हैं । यदि ठीक प्रकार से बनाये गये बजट के आधार पर पुस्तकालय मे खर्च किया जाये तो 
पुस्तकालय प्रगति अवश्य दिखाइ दगी। अत बजट निमाण करना उसमे पूर्ण सूचना दना एव 
उसके आधार पर खर्च करना किसी भी पुस्तकालय क लिए महत्त्वपूर्ण कार्य है। 
पुस्तकालयाध्यक्ष अपन पुस्तकालय की प्रगति का स्वय जिम्मदार है। किस मद पर कितना 
खच किया जाय तथा उसका क्या आधार हो यह स्पष्ट एवं तार्किक होना चाहिए। केवल 
प्रतिशत मे ही बजट का वितरित करना महत्त्वपूर्ण नही है यह भी आवश्यक है कि एक मद 
से दूसरे मद मे क्या अधिक खर्च किया जा रहा है इसकी जानकारी पुस्तकालयाध्यक्षो का 
हानी चाहिए तथा आवश्यकतानुसार प्रतिवर्ष अपने बजट मे परिवर्तन करे। 
ह् 


अध्याय-9 
पुस्तकालय सहयोग 
(॥ [धा५ (0-0700'४07) 


पुस्तकालय सहयोग के अन्तर्गत पुस्तकालयो द्वारा मान्यता प्राप्त वे सेवाये एव 
गतिविधियाँ सम्मिलित की जाती हैं जो पुस्तकालय के लिए उपयोगी हैं | पुस्तकालय सहयोग 
का अर्थ स्थानीय राज्य राष्ट्रीय एव अन्तर्राष्ट्रीय स्तर पर किये जा रहे सहयोग से है। 
सहयोग के मूल मे पारस्परिकता का भाव निहित है। कितना भी विशाल पुस्तकालय क्यो न 
हो सम्पूर्ण पाठ्य सामग्री उसमे उपलब्ध होना सभव नही है। प्रत्येक पुस्तकालय गतिविधियो 
तथा सेवाआ के लिए एक-दूसरे पर निर्भर रहता है। आधुनिक युग की देन है--पुस्तकालयो 
मे सहयोग एवं समन्वयता की प्रवृत्ति अथवा भावना का उत्पन्न होना है। पुस्तकालय सहयोग 
की प्रवृत्ति द्वितीय विश्वयुद्ध के तत्पश्चात्‌ बढती जा रही है। इसी प्रवृत्ति ने पुस्तकालय 
विज्ञान मे नये सिद्धान्तो का प्रतिपादन किया है जिसके अनुसार प्रत्येक पुस्तकालय समस्त 
पुस्तकालयो के लिए और समस्त पुस्तकालय प्रत्येक पुस्तकालय के लिए है। विकासशील 
देशो मे इसकी आवश्यकता अधिक है, जहाँ पर साधन सीमित है। 


पुस्तकालय सहयोग के उद्देश्य (&॥5 ० छा 0.0 ०एथ्क्षाणा) 
हार्बट कैलर ने मेमोरेन्डम्स ऑफ लाइब्रेरी कोआपरेशन नामक पुस्तक मे पुस्तकालय 
सहयोग के मुख्य उद्देश्यो का वणन किया है जो निम्न प्रकार है-- 
() विश्व के किसी भी भाग मे प्रकाशित साहित्य की राष्ट्र के पुस्तकालय के 
लिए प्राप्ति | 
(2) सम्पूर्ण राष्ट्र के पुस्तकालय ससाधनों को एक सस्थान पर दर्शाने की दृष्टि 
से राष्ट्रीय सघ सूची ओर स्थानीय अथवा क्षेत्रीय पुस्तकालय ससाधन 
दर्शाने के लिए क्षेत्रीय अथवा स्थानीय सूची का निर्माण। 
(3) पुस्तके उधार देना, पुस्तक, पत्रिकाओं के वाछित अश की फोटोकापी प्रदान 
करना तथा पुस्तक अवाप्ति आदि कार्यो मे विस्तार करना। 
इन मुख्य उद्दश्यो के अलावा अन्य उद्देश्य भी हो सकते हैं जैसे-- 
(१) ज्ञान राशि के वाछित अश को विश्व के किसी भाग मे भेजना जहाँ उस 
सामग्री की आवश्यकता है। 
(2) पुस्तकालय सामग्री के भौतिक साधनो मे विकेन्द्रित अथवा केन्द्रीय 
सग्रहण प्रणाली द्वारा वृद्धि | 
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(3) अवाछित पुस्तका को सग्रह से अलग करना तथा ऐसे स्थानों पर 
भिजवाना जहाँ उनका समुचित उपयोग हो। 
(4) पुस्तक प्राप्ति प्रणाला मे सुधार करना। 
(5) राष्ट्रीय पुस्तकालय ससाधनो का विकास करना। 
(6) सहयोगी सूचीकरण ससाधनो द्वारा पुस्तकालय कार्यों को प्रभावशाली 
बनाना। 
(7) पुस्तकालय प्रशासन को अधिक सरल एवं मितव्ययी बनाना। 
पुस्तकालय सहयोग क उक्त उद्देश्यों की पूर्ति हेतु आवश्यक है कि विभिन्‍न 
पस्तकालयां का व्यवस्थित ढाँचा हा और उसकी प्रत्येक इकाई एवं अन्य इकाइयो से प्रत्येक 
स्तर पर सहयोग करना आवश्यक समझती हो | सहयोग के आधार पर पुस्तकालय एक ढोंचे 
म बध जात है जो उनके कार्यो को सुगम एवं व्यवस्थित बना देता है। पुस्तकालय पारस्परिक 
सहयाग द्वारा परिष्कृत एव उच्चस्तरीय सुविधाएँ प्रदान कर हर वर्ग की पुस्तकालय सम्बन्धी 
आवश्यकताआ को पूण कर सकता है अथवा उन्ह॑ निश्चित मागदशन द सकता है। सहयोग 
का गतिशाल बनान के लिए आवागमन एवं सचार साधनों की सुव्यवस्थित एवं समुचित 
व्यवस्था हाना भी आवश्यक है। आधुनिक युग म पुस्तकालय सहयोग की भावना दिन- 
प्रतिदिन बढती जा रही है। 


2 पुस्तकालय सहयोग के कार्यक्षेत्र 

(१) व्यावसायिक सगोष्ठियाँ एव सघ पुस्तकालयाध्यक्ष समय-समय पर 
व्यावसायिक सगोष्ठिया मे भाग लेकर एक-दूसरे के अनुभवों से परिचित एवं लाभान्वित 
हांकर अपना समस्याओ का समाधान ढूँढने मे सक्षम हो सकते है। इन आयोजनो स आपसा 
सहयाग बढता है। पुस्तकालय सघ का मुख्य कर्त्तव्य है कि पुस्तकालयो मे आन॑ वाली 
समस्याओ क समाधान क लिए व्यावसायिक परामर्श देना। अब विश्व के प्रत्यक देश मे 
पुस्तकालय सघ स्थापित हो गय है। पुस्तकालय सघ प्रकाशन के अलावा प्रशिक्षण मे 
विशघकर नई तकनीक सीखने के लिए समय-समय पर सगोष्ठिया का आयोजन करते है। 


पुस्तकालय सघ भी विषय तथा उद्देश्यों के आधार पर ही स्थापित किये जाते है 
इसलिए एक ही देश मे अनेक प्रकार क पुस्तकालय सघ होते है। भारतवर्ष मे भारतीय 
उुस्तकालय सब (ाताब्षा [.फ्ाक्म»/ 85500०200॥) क॑ अलावा आइसलिक (]85॥0) 
आइटलिस (%0॥5) तथा नेशनल इन्फोरमेशन सोसायटी है। यह प्रतिवर्ष अखिल भारतीय 
सम्मेलनो का आयोजन करत है जो पुस्तकालय विज्ञान मे आने वाली समस्याओ पर प्रकाश 
डालत हैं एवं उनके निवारण के लिए उपाय बताते है । 


(2 ) अन्तरपुस्तकालीन लेन-देन (गर्व | 929 [.,0»॥)-प्रत्येक पुस्तकालय के 
साधन सीमित है और शिक्षा के प्रसार के साथ-साथ पुस्तकों की उत्पादन दर बढी है एव 
पाठका को आवश्यकताएँ भी निरन्तर बढती जा रही है ऐसी स्थिति मे पुस्तकालयो म॑ 
अन्तरपुस्तकालीन लेन-दन प्रणाली के अन्तर्गत यह सुनिश्चित कर लिया हे कि सीमित 
साधना क होत हुए भी पाठको को निराश नहीं होना पडे | इस प्रणाली के + त_गत पाठको के 
द्वारा वाछित पाठ्य सामग्री अन्य पुस्तकालयों से मगवाकर उपलब्ध करवा देतः है। इसके 
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अन्तगत अपन पुस्तकालयां क सग्रह की सूची भी अन्य पुस्तकालया को प्रदान करत॑ है । कुछ 
राष्टा म स्थानाय क्षत्राय तथा राष्ट्रीय सघ सूचियोँ भी उपलब्ध करवाव हैं। अन्तर्राष्ट्रीय स्तर 
पर ऐसी कइ विचार गोष्ठियाँ यूनेस्का तथा इफला द्वारा आयोजित का गई है। भारत क 
विभिन्‍न विश्वविद्यालय पुस्तकालयो मे अन्तरपुस्तकालयीय लेन-देन कुछ हद तक प्रचलित 
ह लंकिन इसका व्यवस्था पर किसकी पूण सहमति नहीं हैं। भारतीय पुस्तकालय सघ की 
गाष्ठिया म॑ इस सम्बन्ध म चचा की गइ किन्तु आशातीत सफलता नही मिल पायी ह। यद्यपि 
पुस्तकालया के बीच पुस्तको का आदान-प्रदान होता है लेकिन इस कार्य को अब तक 
कानूनी सरक्षण प्राप्त नही है। यह लेन-दन केवल नैतिकता व्यवसायिक आदर्शों तथा 
आपसी पारस्परिक मित्रता पर ही आधारित है। 

इस विषय पर स्थानीय राज्य एव राष्ट्राय स्तर पर चर्चा हानी चाहिए। सरकार का 
इससे जुडां डाक-व्यय का समस्या को हल करने मे सहयोग करना चाहिए। अब तक पुस्तक 
मगवाने वाले पाठक से ही पाठ्य सामग्री मगवाने तथा उसके उपयोग के पश्चात्‌ पुन भेजने 
का व्यय उसके अपने पुस्तकालय द्वारा लिया जाता है | 

(3) संघीय ग्रन्थ सूची (रण 0४४080०)-अन्तरपुस्तकालीन लन-देन के 
पहले यह जानना आवश्यक है कि किस पुस्तकालय मे कौनसी पाठय-सामग्री उपलब्ध है। 
सरकार एवं पुस्तकालय सघ द्वारा एवं व्यक्तिगत तौर पर इसके लिए कई सघीय सूचियोँ 
बनायी जा रही हैं। सघीय सूची भी किसी शहर विशेष विषय तक ही सीमित होता है। 
सघीय सूचियों दो प्रकार की होती है । पहली प्रकार की सूची पत्रिका के शीर्षक की सूचना 
प्रदान करती है। इस यूनियन लिस्ट कहा जाता हैं। दूसरी प्रकार की सूचियो से पुस्तकालय 
सहयोग मे अधिक वृद्धि हुई है। इस कार्य को महत्त्व दिया जाना चाहिए जिससे पुस्तकालय 
सहयोग मे वृद्धि हो। 

(4) पाद्य प्रकाशनों का विनिमय (<ह८0872९ ए रिट्वताए ४८7४)-- 
पुस्तकालय जितनी पाठय सामग्री सगृहीत करता है, उसमे से कुछ समय बाद कुछ पाठ्य 
सामग्री उपयोगी नहीं होती है और अनुपयोगी सामग्री को अतिरिक्त स्थान को आवश्यकता 
होती है। अत आवश्यक हे कि अनुपयोगी सामग्री ऐसे पुस्तकालयो का प्रदान करदी जाय 
जहाँ उनकी उपयोगिता हो तथा विनिमय द्वारा आवश्यक उपयोगी पाठ्य सामग्री उस 
पुस्तकालय से प्राप्त करली जाय। पुस्तकालय सेवाओ के विस्तार के साथ-साथ विनिमय 
प्रणाली स्थानीय एव राष्ट्रीय स्तर पर सीमित न रहकर अन्तर्राष्ट्रीय स्तर पर प्रचलित हो गई 
है। इस प्रणाली को सुविधाजनक बनाने के लिए विश्व के कई राष्ट्रो मे राष्ट्रीय विनिमय केन्द्र 
स्थापित किये गये है। विनिमय प्रणाली को व्यवस्थित प्रक्रिया प्रदान करने के उद्देश्य से 
विभिन्‍न राष्ट्रा के मध्य समय-समय पर निम्नलिखित समझौते हुए है-- 

।. ब्रुसल्स समझोता 4886 ([.॥6 87055९$ (१०॥५९८॥00॥ ० 886) 

2 मेक्सिको शहर अन्तर-अमेरिका समझौता 902 ([76 गाशा थआआाह्ाएवा 

(-०ाश्क्या0ा ० ०७४१०० (7५ 4902) 
3 ब्यूनसआयर्स अन्तर-अमेरिका समझौता 4936 (एफ [शशि शशार्याएवा 
(0॥५९८॥०॥ ए 89९70$5/7765 936) 
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4. प्रकाशना स सम्बन्धित अन्तर्राष्टाय विनिमय समझोता 958 ((णाए्टा।0। 
(.जाव्शाधार 6 5िएलाओआओइए एण ?परशाणाई 958) 

०» शासकाय प्रकाशना एव प्रलखां का राज्य के मध्य विनिमय सम्बन्धी समझौता 
958 (एणारटा0एता एणाटटा।यारए ॥6 िटीआ३2०८ एा 0॥06 
एफ्शञट्थाजाड क्ात॑ (0६ 8श)ला। 200दाशाधाणा 02फ96९॥ 59205 
958) 

यूनेस्का ने अपने प्रकाशन “'हेण्डबुक ऑन दी इन्टरनेशनल एक्सचेनज ऑफ 
एब्लिकशन्सा (पथ्यारं 800) 0॥ ॥6 पाशाशा0णा9! :5०॥०॥26 ० ?70॥0४00॥8) द्वारा 
नि स्स्‍्थाआ म॑ पुस्तकालया की पुस्तका क॑ विनिमय में पयाप्त सहायता मिलती ह | 

(5 ) सहयोगी सूचीकरण प्रणाली (९७ ७एशकाए एप्वा्व०0एप89 ७$५९९०27)-- 
इस प्रणाला के अन्तगत पिछल अनेक वर्षो म बहुत सहायता मिली है। इसम सूचीकरण कार्य 
करन क लिए एक यूनिट की व्यवस्था की जाती है जो सदस्य पुस्तकालयो को उनके द्वारा 
क्रय का गइ पुस्तको की सूची कार्ड प्रदान करता है। सयुक्त राज्य अमेरिका मे “लाईब्रेरी 
ऑफ काग्रस' ओर जापान मे “नेशनल डाइट पुस्तकालय ' द्वारा यह कार्य सफलतापूबक किया 
जा रहा ह। हमारे देश म॑ भा सहयागी सूची प्रणाली की आवश्यकता है जो राष्ट्रीय स्तर पर 
फाय कर जरूरतमद पुस्तकालया को सूची काड प्रदान कर सके। 

(6) कन्द्रीय सूचीकरण प्रणाली (("६॥॥97260 (-8४8020072 $9867)-- 
केन्द्राय सूचाकरण क सम्बन्ध मे लाइब्रेरी ऑफ काग्रेस का कार्य उल्लेखनीय है। यह विश्व 
के समस्त पुस्तकालयो का पुस्तको के मुद्रित काड प्रदान करता हे। आधुनिक युग मे कुछ 
स्वच्छिक तथा व्यावसायिक सस्थान भी इस प्रकार की सवा प्रदान करने लगे है और राष्ट्रीय 
कन्द्राय काड सूचा सग्रहालय क॑ निमाण का दिशा मे कार्य किया जा रहा है। 

पुस्तक सन्दभ एव सघीय सूचियों का निमाण पुस्तकालयो के निकट सहयोग पर 
'निभर करता है। इसक अतिरिक्त इन सूचियो को अद्यतन बनाये रखने के लिए भी 
पुस्तकालयो म॑ सदेव सहयाग रखन की प्रवृत्ति होनी चाहिए। इन्हे अद्यतन बनाये रखने के 
लिए समयानुसार इन्ह॑ परिमाजित एवं सशाधित करते रहना चाहिए। यह कार्य सहयोग के 
आधार पर किया जा सकता है। ब्रिटेन म 955 मे 988 सार्वजनिक पुस्तकालयो पर केन्द्रीय 
सूचीकरण प्रणाली लागू की गई थी। इस योजना का उद्देश्य विशिष्ट विषयो पर पुस्तकालय 
विशेष क्षेत्र रुचि के अनुसार ब्रिटिश वाड्मय सूची (8709 074] 89॥0/2729॥9) मे 
अकित साहित्य प्रदान करता है। 

(7 ) साधनो का सहयोग (२०४००८७ $॥9०778)-इसके अन्तर्गत पुस्तकालय इन 
भावनाओ को पेदा करता है कि सभी पुस्तकालयो द्वारा पाठूय सामग्री का उपयोग एक-दूसरे 
के लिए लाभप्रद हो। जिससे समयानुसार मिलजुलकर एक पुस्तकालय दूसरे पुस्तकालय को 
सहयोग करे ओर इसी प्रकार सीमित साधनों का भरपूर उपयोग किया जा सकता है। 

(8 ) पुस्तकालय कर्मचारियों के लिए सतत शिक्षा कार्यक्रम (009॥रप8 
5606क्ञाणा श॒0श्ञाक्षाआआ6८ 0ि [9479 $[27-इस प्रकार सतत शिक्षा कार्यक्रम का 
सम्बन्ध पुस्तकालय विज्ञान के अध्ययन स है तथा इसका सम्बन्ध पुस्तकालय कमचारियो की 


(2 पुस्तकालय प्रबन्ध 


कार्यकुशलता से भी जुडा है। सतत शिक्षा कार्यक्रम पुस्तकालय सहयोग का एक हिस्सा हाना 
चाहिए। इन कार्यक्रमो को चलाने के लिए दूसरे पुस्तकालयो से सहयोग करे। स्थानीय राज्य 
तथा राष्टाय स्तर पर पुस्तकालय सघ अनुभवी पुस्तकालयाध्यक्षों के साथ मिलकर ऐसे 
कार्यक्रमों के आयोजन समय-समय पर होते रहने चाहिए जिससे पुस्तकालय व्यवसाय अन्य 
व्यवसाया से पिछडे नही । 
निष्कर्ष--इक्कीसवी शताब्दी म इस विषय पर अधिक ध्यान दिया जाना चाहिए। 
अधिक से अधिक प्रयास होना अति आवश्यक है क्योकि किसी भी पुस्तकालय के पास 
सभा ससाधन उपलब्ध होना कठिन हैे। आज का युग सहयोग का युग है। विशेषकर 
पुस्तकालयो का एक-दूसरे पर निभर रहना पडता है। इसके अतिरिक्त कोइ भी पुस्तकालय 
कितना भी सम्पन्न क्यो न हो हर पुस्तकालय को सभी साधन उपलब्ध नही हो सकते है। 
आजकल ससाधन सभागिता (२०5०४क्‍ा०० $॥०77£2) की भी आवश्यकता पड़ती है। 
नेटवकिंग की स्थापना इसीलिए की जा रही हे कि प्रत्येक पुस्तकालय अपनी इच्छानुसार 
अथवा आएशऋननसर किसी भी पुस्तक एव ससाधनो का सहयोग प्राप्त कर सकता है। 
इस विषय पर राष्ट्रीय एवं अन्तर्राष्ट्रीय स्तर पर भी चर्चाएँ होती हे, क्योकि यह विषय हर 
पुस्तकालय के लिए महत्त्व रखता है। 
( 


अध्याय-0 
पुस्तकालय भवन, उपस्कर एव उपकरण 
([ाव्षाए उिप्वाधा9, 7प्रायरॉप्रा2 270 580ए०/7०7) 


4 पुस्तकालय भवन ( एाभथजण 800॥78) 

पुस्तकालय सगठन के सबसे महत्त्वपूर्ण तत्त्वो मे से पुस्तकालय भवन का महत्त्व 
किसा से कम नहीं है। पुस्तकालय भवन सुनियाजित ढग से बना होने पर ही उसमे प्रभावी 
ढग स॑ पुस्तकालय सेवा प्रदान की जा सकती है। पुस्तकालय भवन निर्माण का प्रश्न एक 
तकनाकी प्रश्न बन गया है और यदि किसी शिक्षा सस्था के लिए पुस्तकालय का निर्माण 
करना हा तो यह प्रश्न और अधिक तकनीकी बन जाता है। पुस्तकालय भवन निर्माण की 
प्रक्रिया मं विगत कुछ वर्षो म अनेक परिवर्तन हुए है जिनके कारण भवन-सम्बन्धी 
दृष्टिकोण मे भी परिवर्तन आ गया है। 

पुस्तकालय भवन के सम्बन्ध म जॉन पाकिंग (098 ?०]०॥४४) का कथन है कि 
अन्य भवना की तरह कोइ भी वास्तुविद्‌ पुस्तकालय भवन की योजना तैयार नहीं कर सकता 
ह। क्याकि उस पुस्तकालय के क्रिया-कलापो का ज्ञान नही है। वह भवन से सम्बन्धित 
अपन अलग विचार रखता ह जो पुस्तकालय के उपयोग मे निरर्थक होते है। आज 
पुस्तकालया मे कंवल पुस्तकों का सग्रह नही किया जाता है बल्कि (१) पुस्तकेत्तर पाठ्य 
सामग्री कक्ष (2) सगोष्ठी व्याख्यान कक्ष (3) सन्दभ कक्ष (4) अध्ययन कक्ष (5) श्रृव्य- 
दृश्य कक्ष (6) फोटोस्टेट एवं कम्प्यूटर कथ की भी व्यवस्था करना आवश्यक है। 

स्टीफन लगमीड एवं मागरिट बेकमेन के अनुसार पुस्तकालय भवन से सम्बन्धित 
अनेक प्रश्न जुडे हुए हे जिनको अभी तक हल नही किया गया है जैसे--क्या नये 
पुस्तकालय भवन मे लचीलापन हे? क्या भवन मे आने वाली आधुनिक सचार एव सूचना 
सम्बन्धित स्वचालित सेवाओं की मागो को पूरा कर सकेगी? क्या पुस्तकालयाध्यक्ष ने 
पुस्तकालय व्यवसाय को परिभाषित किया है जिसके द्वारा पाठको की वृद्धि एवं पुस्तक सग्रह 
को समस्याओ का हल ढूँढ सकगे? क्या पुस्तकालय भवन पुस्तकालय दर्शन को दर्शाता है? 
क्या सार्वजनिक तकनीक, रख-रखाव एव सुरक्षा सेवाओ का पुस्तकालय भवन के विधान मे 
उचित स्थान दिया गया है? क्‍या पुस्तकालय भवन निर्माण मे पुस्तकालयाध्यक्ष तथा 
वास्तुकलाविद्‌ के विचारों को उचित महत्त्व दिया गया है जिससे एक पुस्तकालय 
0060 सवर्द्धशील सस्था के रूप मे पाठको की व्यक्तिगत आवश्यकताओ का निवारण 
कर सके। 


]04 पुस्तकालय प्रबन्ध 


इसलिए अब पुस्तकालय भवन का निर्माण-यांजना बनाने का काय निम्न चार 

व्यक्तियो के समन्वय क माध्यम से उत्तम प्रकार से हो सकता है-- 
(१) वास्तुविद्‌ (७70796०) (2) अभियन्ता (5872877०27) (3) पुस्तकालय 

समिति (_फ़ाक्षण० (१०॥7॥००) (4) पुस्तकालयाध्यक्ष ( ॥ाक्षा।क्षा) 

उपरोक्त चारो व्यक्ति आपस मे विचार विनियम सहयोग एवं सामजस्य के आधार 
पर पुस्तकालय भवन निमाण की रूपरेखा बनाते है। इसलिए आज के समय म॑ 
पुस्तकालयभवन निमाण कला ने एक नवीन एवं आधुनिक रूप धारण कर लिया है और इस 
क्षत्र म सर्वाधिक सहायता एव सफलता मिली है। 


2 पुस्तकालय-भवन निर्माण मे पुस्तकालयाध्यक्ष की भूमिका 
पुस्तकालय निर्माण कार्य की योजना तकनीकी कार्यो से परिपूर्ण ह जिनन्‍्ह केवल 
पुस्तकालयाध्यक्ष ही सुलझा सकता है। शैक्षणिक पुस्तकालय भवन की योजना उसके उद्देश्य 
कार्य एव सेवाओ को देखते हुए और अधिक जटिल हो जाती है। इस कार्य का केवल 
वास्तुविद (७7०४ा०८) एवं अभियन्ता (927००) पुस्तकालयाध्यक्ष की सहायता के बिना 
सम्पन्न नही कर सकते क्योकि उन्हे पुस्तकालय के विभिन्‍न विभागो के पारस्परिक सम्बन्धो 
की जानकारी नही होती है। पुस्तकालय निर्माण की योजना मे पुस्तकालयाध्यक्ष की भूमिका 
प्रमुख होती है क्योकि-- 
() पुस्तकालय भवन निर्माण योजना पुस्तकालयाध्यक्ष की दूरदर्शिता तथा 
वास्तुवविद्‌ की कला दोनो के समन्वय की सफलता पर निर्भर करती है। 
(2) कोइ भी वस्तुविद पुस्तकालय भवन की उत्तम योजना तैयार नही कर सकता 
जब तक उसे पुस्तकालय के क्रिया-कलापो का ज्ञान नही है। 
इसके लिए आवश्यक है कि पुस्तकालय भवन की योजना बनाते समय सुयोग्य 
पुस्तकालयाध्यक्ष को आरम्भ मे ही अपनी आवश्यकताओ कठिनाइयो, सुविधाओ तथा भावी 
विकास की योजना के सम्बन्ध मे भवन निर्माण विशेषज्ञा को पूर्व मे ही बता देना चाहिए, 
जिससे पुस्तकालय भवन आकर्षक एवं उपयोगी बन सके। 


3 पुस्तकालय भवन की योजना से पूर्व विचारणीय बिन्दु 


किसी भी पुस्तकालय भवन का निर्माण करने से पूर्व निम्नलिखित आवश्यक बिन्दुआ 
पर अवश्य ही ध्यान दिया जाना चाहिए-- 


। पुस्तकालयाध्यक्ष को पुस्तकालय याजना तथा विश्वविद्यालय के पूरे परिसर 
से लेकर वास्तविक भवन निर्माण की पूर्ण जानकारी होनी चाहिए। 


2. मुख्य पुस्तकालयाध्यक्ष के अलावा वरिष्ठ पुस्तकालय कर्मचारी का भी 
पुस्तकालय भवन निर्माण-योजना मे सम्मिलित किया जाना चाहिए। 
मुख्यतया उसे नये भवन के निर्माण से होने वाली आतरिक गतिविधिया का 
जानकारी हो कि किस प्रकार नई टेक्नालॉजी के आगमन से पुन व्यवस्थित 
करेगे। 


पस्तकालय भवन उपस्कर एवं उपकरए १५)६ 


>> पुस्तकालय भवन निर्माण समिति पुस्तकालय भवन के निमाण एव योजा , 
पति निम्मदार है। व॑ सभी लोग इस पुस्तकालय याजना मे सम्मिलित हा जा 
भवन के विधान निर्माण एठ उपयाग से सम्बन्ध रखत हा । 

4. पुस्तकालय भवन समिति का याजना एवं गतिविधियाँ किसी भी नथय 
पुस्तकालय के मुख्य नाग ह। पुस्तकालय भवन के उद्दश्यों एव 
आवश्यकताआं का सही लिखिन प्रलेख ([00८ण076॥!) तैयार किया जया 
चाहिए। 

5 पुस्तकालय भवन सलाहकार (धार उफ्लॉााधातर (एणा5ऊफ्राशाऑ। 
पुम्तकालय भवन सम्ति एव पुस्तकालयाध्यक्ष के साथ सहयोग करे | 

०. वास्तुकलाबिंद जरम्भ से लकर जत तक योजना निर्माण म भागीदार रह 
जिससे पुस्तकालय भवन की यांजना ढाँचा तथा निर्माण म निग्नरता बना 
रह। 

7. पुस्तकालयाध्यक्ष एवं वास्तुकलाग्दि के मध्य अच्छे सम्बन्ध बने रह । 


4 आवश्यक तत्त्व 
कसी भी पुस्तकालय के भवन निर्माण से पूव निम्न आवश्यक तत्त्वों पर विचार 
करना जरूरा होता ह-- 


(] ) काय याजना (?70ट्राह्षम॥ा०)-सवप्रथम पुस्तकालय की योजना बनायी 
जाता है जिसम यह निश्चित करना हांता है कि पुस्तकालय किस स्थान पर स्थापित करना 
उचित रहगा ? पुस्तकालय का किस प्रकार बनाया जायगा ? उसम आने वाले पाठ कस 
प्रकार क है उनकी अणा एवं आवश्यक्ताएँ क्‍या क्‍या ह उनके उपयांगार्थ किस प्रकार का 
पाठ्य सामग्रा सकलित की जायेगा इत्यादि बाता पर विचार करना अत्यन्त आवश्यक हे। इसे 
हा काय याजना कहा जाता है, इस काय यांजना म निम्न बातो पर विचार करना आवश्यक 
हे 

। पुस्तकालय का प्रकार एवं श्रेणी, जैसे--सावजनिक पुस्तकालय शक्षणिऊ 
पुस्तकालय (विद्याजय पुस्तकालय महाविद्यालय पुस्तकालय तथा विश्वविद्यालय 
पुस्तकालय ) तथा विशष पुस्तकालय | 


(2) पाठका का श्रेणी तथा सख्या 

(3) पाठय-सामग्री की प्रकृति एव सख्या 

(4) पत्र-पत्रिकाओं का स्वरूप 

(5) पुस्तकालय क लिए उचित स्थान स्वच्छ वातावरण एव जलवायु। 

कार्य योजना पर अच्छी तरह से विचार करने के बाद इसे पुस्तकालय समिति तथा 
अन्य अधिकारियों क पास स्तुति तथा अनुमोदन के लिए भेज दिया जाता ह ओर उसकी 
एक प्रति पुस्तकालयाध्यक्ष को अपने पास रख लनी चाहिए । 

2 पुस्तकालय द्वारा प्रदत्त की जाने वाली सेवाओ एवं कार्यो पर विचार 
(#प]60॥5 बात $.६५0०९5 [0 906 ?६/0070५0)--पुस्तकालय भवन की योजना बागाते 
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समय पुस्तकालय द्वारा भविष्य मे किये जाने वाले कार्यो एव उपयोगकर्ताओ को दी जान 
वाली सेवाओ पर विचार करना आवश्यक होता है क्योकि अलग-अलग प्रकार के कार्यो के 
लिए अलग-अलग प्रकार के कक्षो की आवश्यकता होती है। पुस्तकालय के सामान्य दैनिक 
कार्य सम्पन्न करने के साथ ही कुछ विशेष कार्य एवं सेवाएँ सम्पन्न की जाती है जिन पर 
पहल से विचार करना अत्यन्त आवश्यक होता है। इससे भविष्य मे इन बातो से सम्बन्धित 
कोई समस्या नही आ सकेगी। 

3 बजट (8702०)-भवन निर्माण याजना बनाने से पूर्व पुस्तकालय निर्माण के 
लिए बजट म स्वीकृत धन पर भी विचार कर लना चाहिए। जितना धन बजट मे स्वीकृत 
हुआ है। उसी के अनुसार पुस्तकालय भवन के निर्माण की याजना बनानी चाहिए। इसके 
साथ ही भविष्य मे प्राप्त होने बाले धन पर विचार करना आवश्यक होता है। भवन निर्माण 
के साथ हा प्रतिवर्ष कर्मचारियों का वेतन पाठ्य सामग्री के क्रय उपस्कर एव उपकरण क्रय 
तथा उनके रख-रखाव आदि पर भी व्यय होता है जिसके लिए प्रतिवर्ष धन को आवश्यकता 
पडता है पुस्तकालय के निर्माण के लिये उपलब्ध धन तथा उसके सचालन के लिए प्रतिवर्ष 
धन को आवश्यकता क बारे मे पहले विचार करना आवश्यक होता है। 


4 पुनर्योजना 0२८ ?]॥#॥2)-उपरोक्त तथ्यो पर विचार कर लने के पश्चात्‌ इस 
चरण म॑ गाजना पर फिर से विचार किया जाता है। योजना की अच्छाइ-बुराई लाभ-हानि 
आदि का पुन परीक्षण किया जाता हे जेसे--पुस्तकालय भवन जहाँ बनाया जाना निर्धारित 
हुआ है वह स्थान उचित रहेगा अथवा नही? वहाँ पाठकों के आने-जाने मे असुविधा के 
कएण उपयोगी रहेगा अथवा नही तथा जिन कार्यो एवं सेवाओं के लिए पुस्तकालय निर्माण 
का योजना बनाई जा रही है वे पाठकों के लिए उपयोगी रहेगे अथवा नही? इन सभी बातो 
पर पुन विचार करना अत्यन्त आवश्यक हे क्योकि किसी व्यक्ति द्वारा एक बार गलती कर 
सुधारी जा सकती है परन्तु पुस्तकालय भवन एक बार बन गया तो फिर उसमे कोई फेर- 
बदल अथवा परिवर्तन असम्भव हे। 

5 अतिम रूप (शरशाट॥70०॥)--पुस्तकालय भवन निमाण की जो योजना पर पुन 
विचार करने के बाद योजना का अतिम रूप दिया जाता है। यदि पुस्तकालयाध्यक्ष 
पुस्तकालय समिति वास्तुकार एवं अन्य उच्च अधिकारीगण सतुष्ट है ता उसे अतिम रूप दे 
दिया जाता ह और उसे निश्चित एवं अनुमोदित कर दिया जाता है। योजना को अतिम रूप 
दिये जाने के साथ ही बजट के माध्यम से धन की व्यवस्था की जाती है और भवन का 
निर्माण कार्य प्रारम्भ करने के लिए स्थिति साफ हो जाती है। 


5 पुस्तकालय भवन निर्माण के सिद्धान्त 


प्रमुख पुस्तकालय भवन विशेषज्ञों ने पुस्तकालय भवन योजना के लिए अनेक 
सिद्धान्तों का प्रतिपादन किया है उनमे से प्रमुख सिद्धान्त निम्न प्रकार है-- 
(१) भवन-निर्माण पुस्तकालय के कार्य-ध्येय एव पाठकों की आवश्यकताओ का 
ध्यान मे रखकर किया जाय। 


(2) पुस्तकालय स्थापत्य कला के क्षेत्र मे ज्ञान रखने वाले व्यक्ति को आमत्रित 
किया जाय। 


पुस्तकालय भवन उपस्कर एव उपकरण 0/ 


(3) योजना का प्रारूप भविष्य मे हान वाली वृद्धि एव विकास की सभावनाओ का 

ध्यान म॑ं रखकर बनाना चाहिए । 

(4) पुस्तकालय भवन सवाधिक लचाला हो जिससे विभागो एवं उप-विभागो म 

आवश्यकतानुसार उसकी परिधि मे परिवर्तित किया जा सके | 

(5) मितव्ययिता भा अच्छी याजना के लिए मुख्य मिद्धान्त है परन्तु अधिक 

मितव्ययिता ठाक नहीं है। 

(6) भवन निर्माण मे सुन्दरता क साथ सुविधा का भी ध्यान रखना चाहिये। 

(7) कक्षा का व्यवस्था इस प्रकार होनी चाहिए कि कम-से-कम कमचारियो द्वारा 

निरालण किया जा सक। 

(8) पुस्तका पाठका एव कमचारिया की सुविधा क लिए विभाग का सम्बन्ध 

ठीक प्रकार से होना चाहिए। 

पुस्तकालय भवन निमांण से सम्बन्धित सिद्धाल को निम्न प्रकार स॑ स्पष्ट किया जा 
सकता हे-- 

(१ ) यह एक टीम कार्य है (7८०४ ५/०८)--पुस्तकालय भवन के निर्माण का 
वक्गय कवल एक व्यक्ति विशेष का काय नही हे इसलिए इस काय क निष्पादन हतु एक 
निमाण समिति (8ण्ाांग्राह ("०७॥्7म/८८) गठित को जानी चाहिए जिसम पुस्तकालयाध्यक्ष 
का उसका सचिव अवश्य नियुक्त किया जाना चाहिए। सभी सदस्यो को कार्यो का विभाजन 
कर दना चाहिए सभा सदस्या का भा यह कत्तव्य एवं उत्तरदायित्व होता है कि जो कार्य उन्हे 
प्रदान किया गया ह उसे रुचि लकर सम्पन्न कराये। 

(2) पुस्तकालय का क्रियात्मक स्वरूप (#0॥0०(079/! 593]76 ०एा (6 
[9979 )--उुस्त्झालय भवन का निमाण एक स्मारक भवन की तरह नहीं बनाकर 
क्रियात्मक स्वरूप म बनवाना चाहिए। क्रियात्मक स्वरूप का अथ यह हांता है कि 
पुस्तकालय म सपपन्‍न किये जाने वाले सभी कार्यो एव सेवाओ का ही ध्यान मे रखकर भवन 
का निमाण किया जाना चाहिए। एक कक्ष से दूसरे कक्ष मे आने-जाने की सुविधा हो। 

(3 ) मॉड्यूलर निमाण (]॥०00पञ|ंव (0णा॥7ए८०४०॥)- पुस्तकालय भवन निर्माण 
करन के लिए यह आवश्यक हे कि पुस्तकालय भवन का निमाण इस प्रकार हाना चाहिए 
जिसस आवश्यकता पडन पर उसके कक्षो क आकार मे कमी आधथवा वृद्धि पुस्तकालय भवन 
का अधिक नुकसान पहुँचाये बिना आसाना से भविष्य मे की जा सके क्याकि मोड्यूलर 
निमाण म यह सुविधा प्राप्त होती ह । मोड्यूलर निमाण व्यवस्था वह होती है जिसमे भूतल 
(5070७॥० #]09) का खम्भो (शा०७) क द्वारा समान स्थिति मे विभाजित किया जाता है। 
य खम्भ सा आइ सी ((०णाठाथ८ ॥0॥ ४॥0 (१७४०४ से निर्मित किये जाते है। इसमे 
हर तल पर एक बडा हॉल तैयार किया जाता है उसे आवश्यकतानुसार विभिन्न छोट-छोटे 
कक्षो म॑ इट की दीवार लगाकर विभक्त कर दिया जाता है। इस निमाण का भविष्य मे यह 
लाभ हाता है कि जब चाहे तब कक्षो को इटो की दीवार हटाकर छोटा या बढ़ा किया जा 
सकता है। कोइ भा परिवर्तन करत समय तल तथा छत का कोई नुकसान नही होता है। इस 
प्रत्णार जब भी आवश्यकता पड़े कक्षो की सीमाओ को घटाया या बढाया जा सझैँक्लता है। 
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(4 ) भविष्य का वद्धि (एधापारट (0४॥)-- पुस्तकालय सवद्धंनशील सस्था ह 
इसलिए भविष्य म॑ हाने वाली वृद्धि को ध्यान मे रखकर ही याजना बनायी जानी चाहिए। 
पाठको की सख्या मे वृद्धि पाठ्य सामग्री मे वृद्धि नवीन कार्या एवं सेवाओ मे वृद्धि का 
ध्यान म॑ं रखकर भवन निर्माण याजना बनाई जानी चाहिए। 

(७) मितव्ययी (8:००ग्रा८४)-किंसी भी उत्तम योजना का एक सिद्धान्त हाता 
ह॑ मिल्व्यपिता अथात्‌ कम व्यय में अधिक कार्य सम्पन्न करने का याजना। इसलिए 
पुस्तकालय भवन निर्माण की योजना मितव्ययी हानी चाहिए। 

(6) उचित स्थान एव वातावरण (शातफ्ढशा ?2806 ॥6 (05000 
4 0५0॥275)-किसी भी पुस्तकालय भवन के निर्माण योजना में यह ध्यान रखना 
जावश्यक ह कि पुस्तकालय की स्थापना एक उपयुक्त स्थान पर की जानी चाहिए जहाँ 
पाठक सरलता से आ-जा सके। उनको वहाँ आने-जाने म॑ किसी णकार की कठिनाई एव 
समस्या नहीं हा। इसक लिए पुस्नकालय केन्द्रीय स्थान पर निर्मित हाना चाहिए। वहा का 
वातावरण स्वच्छ शुद्ध वायु, गली-मोहल्ला एवं शोरगुल से दूर सु-म्य स्थान पर हाना 
आवश्यऊ है। पुस्तकालय के समक्ष एक सुन्दर गार्डन सजाफऊर वातावरण को स्वच्छ सुन्दर 
एवं सुरम्य बनाया जा सकता है। पुस्तकालय म प्राकृतिक प्रकाश व्यवस्था का भी प्रावधान 
अवश्य किया जाना चाहिए, क्‍्यांकि आजकल विद्युत्‌ का व्यवधान सभी जगह देखने को 
मिल रहा हे। प्रकाश की प्राकृतिक व्यवस्था के लिए दीवारा मे शीशे की खिडकियों 
(५५॥009 927०5) लगाये जान॑ चाहिए। 

(7 ) आन्तरिक साज-सज्जा ([7070 7००0०0270०7)-पाठको को आकषित 
ऋऊरने एवं आराम दने क लिय॑ पुस्तक'लय की आन्तरिक साज सज्जा भी सुन्दर होनी चाहिए। 
इसके लिए पाठकां के उपयोगार्थ आरामदायक फर्नीचर बिजली क पखो एवं कूलर का 
प्रावधान दीवारों की रगाई-पुताई काउन्टर पटल पर साज-सज्जा, पुस्तकालय सूची 
आकषक हो इत्यादि की व्यवस्था करनी चाहिए। 

6 पुस्तकालय भवन के लिए स्थान निर्धारण ($०[६०४०॥ ० ?]82९ 0 [ ॥छाध५) 


आजकल पुस्तकालय सामुदायिक जांवन के विविध क्रिया-कलापो का केन्द्रस्थल 
माना जाता है इसलिए पुस्तकालय के उपयोग के दृष्टिकोण से स्थल का चुनाव बहुत 
अधिक महत्त्व रखता ह। अत पुस्तकालय भवन निमाण करन॑ स॑ पूर्व उसके लिए स्थान का 
निर्धारण उपयुक्त जगह पर कर लेना चाहिए। किसी भी पुस्तकालय भवन का निर्माण ऐसी 
जगह पर किया जाना चाहिए जहाँ उपयोगकर्ता पाठकगण सुगमता से पहुँच सके। निम्न 
प्रकार क॑ पुस्तकालय कहॉ-कहाँ पर स्थित होने चाहिए-- 

सार्वजनिक पुस्तकालय (7०८ ॥909५)-यह पुस्तकालय वहाँ पर स्थित होना 
चाहिए जहाँ अधिक से अधिक पाठको का उपयोग करने की सुगमता हो जैसे--लोग जहाँ 
नित्य अपना आवश्यकताओ की वस्तुआ को क्रय करने क लिए अथवा अन्य किसी काम से 
जाते हो अथातू ऐसा पुस्तकालय बाजार के मध्य, रेलवे स्टेशन के साथ तथा धनी आबादी 
वाले स्थान के पास होना चाहिए। साथ ही यह भी ध्यान रखना चाहिए कि पुस्तकालय-भवन 
सम्पूर्ण प्लाट के मध्य मे ही बनाया जाय ताकि भविष्य मे उमका विस्तार चारो ओर हां सके 
तथा भविष्य मे भवन के लिए पर्याप्त खुला स्थान हो । 


एस्तकालय भवन उप्स्म्र एव उपकरण ]09 


शैक्षणिक पुस्तकालय (:60९था०ा॥ओं 9५) -शैक्षणिक पुस्तकालय के लिए 
म्वतत्र भवन की आवश्यकता होता है। इस प्रकार का पुस्तकालय शिक्षण सस्था क केन्द्र मे 
हाना चाहिए जहाँ शिक्षक एवं विद्यार्थी सुगमता से पहुँचकर उपयोग कर सके। 

विशेष पुस्तकालय (59०८४ [999५)-विशेष पुस्तकालय मे शोध पुस्तकालय 
विभागाय पुस्तकालय व्यवसायिक पुस्तकालय औद्योगिक पुस्तकालय अस्पताल 
पुस्तकालय नेत्रहीना के लिए पुस्तकालय कारागार अथवा जेल पुस्तकालय समाचार 
पुस्तकालय आत हैं। इनक पुस्तकालय भवन का स्थल इनके पाठकगणो को आवश्यकता एव 
इच्छानुसार हाना चाहिए। 


7 पुस्तकालय-भवन विवरण (एज 8 णाताा३ $96०ॉी८३॥0॥5) 

पुस्तकालय-भवन सम्बन्धित निम्नलिखित बिन्दुओ पर विशष ध्यान देना चाहिए-- 

3 पुस्तकालय म पाठको की सख्या--पुस्तकालय मे रजिस्टर्ड पाठकों की सख्या 
कितनी है तथा उन्ह सेवा प्रदान करने के लिए पुस्तकालय म॑ पुस्तको की सख्या कितनी है। 
कितनी पत्र-पत्रिकाएँ ह तथा आगे क्या-क्या सेवाए देनी हे। पुस्तकालय मे प्रत्येक 25 
पुस्तको क लिए 2 वर्गफीट स्थान की आवश्यकता बतायी गयी है। अध्ययन कक्ष मे प्रत्येक 
पाठक के लिए 5 वगफीट स्थान निधारित किया गया है तथा प्रत्येक कर्मचारी के लिए 00 
वग फीट का एक कमरा निधारित किया है और इसके साथ भविष्य के विकास को ध्यान मे 
रखना अनिवाय होता है लेकिन डॉ रगनाथन ने इस सम्बन्ध मे 27 वगफीट प्रति पाठक स्थान 
निधारित किया ह तथा 25 वगफीट भी उचित बताया है। 25 पुस्तको के लिए 4 वर्गफीट के 
हिसाब स उपयुक्त ह। 

2 पुस्तकालय स्थल--पुस्तकालय का प्रवेश स्थल आकर्षक होना चाहिए। प्रवेश- 
द्वारा क आस-पास स्वच्छता रहना चाहिए। हो सके तो आस-पास हरियाली एवं फूलो की 
व्यवस्था करनी चाहिए। 

3 विभागो के लिए स्थान निर्धारण--पुस्तकालय भवन मे समस्त विभागो को 
उचित स्थान प्रदान किया जाना चाहिए। विभागो की स्थिति किस प्रकार हो यह उनकी 
उपयोगिता पाठकों एवं पाठय-सामग्री के प्रकार आदि तत्त्वो पर निर्भर करती है। किस 
विभाग का कितना स्थान दिया जाय यह पुस्तकालय के प्रकार तथा उसके द्वारा दी जाने वाली 
सेवाओ की प्रवृत्ति पर निर्भर करता है। विभिन्‍न विभागो की स्थिति निम्न प्रकार से होनी 
चाहिए-- 

(१) प्रवेश-द्वार--पुस्तकालय भवन मे प्रवेश-द्वार ऐसे स्थान पर हो जहाँ से 
पाठक-गण (०8०० (०णा० तथा २८८०॥०७ २००7 का आसानी से देख सके। 

(2 ) सामग्री पटल--पाठको के पास अपना निजी सामान होता हे उसे सुरक्षित 
रखने के लिए प्रापर्टी काउन्टर होना चाहिए । 

(3) सार्वजनिक वाचनालय--सार्वजनिक वाचनालय मुख्य-द्वार के साथ होना 
चाहिए ताकि पाठक आसानी से पहुँच सके। प्रत्येक प्रकार के पुस्तकालय म॑ आकर्षक 
वाचनालय का प्रबन्ध होना चाहिए ताकि पाठकगण अधिक समय तक बैठकर अध्ययन कर 
सके | 


!0 पुस्तकालय प्रबन्ध 


पत्र-पत्रिका अध्ययन कक्ष-पत्र-पत्रिकाआं एव अखबारों का अधिक उपयोग 
होता है तथा इस विभाग मे सदा भीड रहती है इसलिए इसकी व्यवस्था मुख्य अध्ययन कक्ष 
से अलग मुख्य-द्वार के निकट होनी चाहिए। 

पुस्तक निर्गम विभाग--इस विभाग का कार्य पाठकों को वाछित पुस्तक प्रदान 
करना तथा वापिस की जा रही पुस्तकों को शीघ्र ही उसके उचित स्थान पर ले जाना होता है। 

(७) आगम-निर्गभ पटल--आगम-निर्गम पटल पर पाठकों एवं कर्मचारिया के 
बीच पुस्तको का लेन-देन होता है। यह मुख्य-द्वार के पास हो तो अच्छा होगा। क्योकि मुक्त 
प्रवेश प्रणाली मे पटल के निकट होने से पाठकों के लिए पुस्तक चुनने और निर्गम का कार्य 
सुगम हा जाता हे। इसके अतिरिक्त सग्रहागार मे उपस्थित पाठकों पर पुस्तकालय के 
कर्मचारी नियत्रण रख सकते है। आगम-निर्गम पटल कहाँ हो यह पाठकों सदस्यों एव 
पुस्तकों के आदान-प्रदान सख्या पर निर्भर करता है। 

(8) प्रसूची कैबिनेट-प्रसूची कैबिनेट अध्ययन कक्ष एवं सग्रहगार कक्ष के 
बीचोबीच तथा निर्गम काउन्टर के निकट होना चाहिए। 

(0) सग्रहागार--यह भाग पुस्तकालय का महत्त्वपूर्ण विभाग होता है। पुस्तकालय 
भवन की योजना बनाते समय सग्रहागार के सम्बन्ध मे यह सोचना चाहिए कि कितना स्थान 
पुस्तको मौलिक सग्रह तथा इसमे अनुमानित वार्षिक वृद्धि की कल्पना करते हुए स्थापना वर्ष 
से 0 वषे बाद कितनी पुस्तके पुस्तकालय मे होगी--इस अनुमान के आधार पर निर्णय लेना 
चाहिए। पुस्तकालय विशेषज्ञो ने वार्षिक पुस्तक वृद्धि का अनुमान लगाने के लिए कुछ 
विशिष्ट तरीके खोजे हैं जैसे--अमेरिका के पुस्तकालय सघ द्वारा आदर्श पुस्तकालय सेवा 


प्रदान करने के लिए किसी पुस्तकालय मे | > से 3 पुस्तक प्रति पाठक उपलब्ध होनी 


चाहिए। 

इगलैण्ड की रोबर्ट समिति (२00७॥ (207००) के मतानुसार 250 पुस्तक/ हजार 
जनसख्या पुस्तकालय मे उपलब्ध होनी चाहिए। समिति के अनुसार किसी पुस्तकालय को 
स्थापित करते समय उसमे कम से कम 7200 पुस्तके होनी चाहिए। छोट पुस्तकालय में भी 
कम से कम 300 पुस्तके होनी चाहिए। इसके बाद जनसख्या के उपयुक्त अनुपात पर सग्रह 
मे वृद्धि होती जानी चाहिए। 

भारत के विश्वविद्यालय अनुदान आयोग के अनुसार शैक्षणिक पुस्तकालय मे इतनी 
पुस्तके प्रतिवर्ष क्रय की जानी चाहिए जिनका मूल्य प्रति छात्र 5 रु तथा प्रति अध्यापक 
200 रु हो। कोठारी आयांग के अनुसार प्रतिवर्ष प्रति छात्र 25 रुपये तथा प्रति अध्यापक 
300 रु मूल्य की नवीन पुस्तके क्रय की जानी चाहिए। डॉ रगनाथन के अनुसार प्रति छात्र 
20 रुपये से 50 रुपये एवं प्रति अध्यापक 300 रु के हिसाब से पुस्तके क्रय की जानी 
चाहिए। उपरोक्त कुछ मतो के अनुसार प्रतिवर्ष पुस्तका मे होने वाली वृद्धि का अनुमान 
लगाया जा सकता है। यूजीसी ने सग्रहगार के क्षेत्रफल का निर्णय करने के लिए निम्नलिखित 
सूत्र प्रयुक्त किया है-- 

सग्रहागार की लम्बाई --- ] 8+ 3 5॥ 

(५/॥०४6४ ॥ 5 पुस्तक रैक की कतारो को सख्या) 


पुस्तकालय भवन उपस्कर एवं उपकरण 8] 


सग्रहागार की चौडाई -- 

3 माटर (पुस्तक रेक की लम्बाई 2 मीटर चलने का स्थान 4 मीटर) 
5 मीटर (2 पुस्तक रैक 5 4 मीटर + मीटर चलने का स्थान) 

8 मीटर (3 पुस्तक रैक 5 6 मीटर + 2 मीटर चलने का स्थान) 

0 मांटर (4 पुस्तक रेंक 5 8 मीटर + 2 मीटर चलने का स्थान) 


सग्रहागार की ऊँचाई -- 

फर्श की छत तक 2 25 मीटर ऊँचाई होनी चाहिए तथा सग्रहागार की स्थिति मुख्य- 
द्वार क निकट होनी चाहिए ताकि भविष्य म आवश्यकतानुसार इसे वातानुकूलित किया जा 
सक इस दष्टि स निमित किया जाना चाहिए। दीवारों पर अग्निरोधक उपकरण भा लगाने 
चाहिए। वृहत्‌ पुस्तकालयो मे सग्रहागार अधिक ऊँचा हाना चाहिए। 

3 अध्ययन कक्ष-पुस्तकालय का यह एक अत्यन्त महत्त्वपूर्ण एव लोकप्रिय 
विभाग अथवा कक्ष होता है जिसमे पाठक बैठकर अपनी मनोवाछित पुस्तक का अध्ययन 
करते है इसलिए यह आवश्यक है कि इसकी रचना इस प्रकार की हो जिसमे पाठक आराम 
स॑ बैठकर पढ सके। प्रकाश तथा वायु की पूर्ण व्यवस्था होनी चाहिए। सामान्यतया पाठक के 
लिए 25 वर्गफुट स्थान की आवश्यकता होती है। श्री मैटकाफ के अनुसार प्रति 0 छात्रों में 
से तीन छात्रो के लिए पुस्तकालय क अध्ययन-कक्ष मे बैठन की सुविधा होनी चाहिए। 

4 सन्दर्भ विभाग--यह विभाग शैक्षणिक पुस्तकालयो म॑ पुस्तकालयाध्यक्ष-निर्देशन 
म॑ गठित किया जाता है। यह विभाग अध्ययन-कक्ष के निकट होना चाहिए। इसमे पत्र- 
पत्रिकाएँ तथा सन्दभ पुस्तके रखी जाती है। अतएव इस विभाग मे इतना स्थान होना चाहिए 
जिससे सुविधापूवक सम्पूर्ण सामग्री रखने के लिए फर्नीचर का उपयोग किया जा सके। 
जितन पाठको का प्रतिदिन आना सम्भावित हो उतना ही वर्गमीटर स्थान इस विभाग क लिए 
आवश्यक हांगा। इस विभाग मे सन्दर्भ सामग्री तथा फाइले रखी जाती है । फाइल रेक की 
ऊँचाइ 0 28 मीटर चोडाई 0 38 मीटर तथा मोटाई 0 64 मीटर होनी चाहिए । 


शोध कक्ष--विश्वविद्यालय पुस्तकालयो के शोध कक्ष मे हर एक शोधार्थी के लिए 
6 » 5 आकार के प्रकाष्ठ अवश्य होने चाहिए ताकि उन्हे किसी प्रकार की कठिनाई नही 
हा। 

5 प्रशासकीय विभाग--इस विभाग मे पुस्तकालयाध्यक्ष पुस्तकालय कर्मचारियों 
के बठने तथा पुस्तकालय समिति के कार्यमचालन के लिए कक्ष होने चाहिए। कुल मिलाकर 
निम्न कक्ष इस विभाग क अन्तर्गत हाने चाहिए-- 

(४) पुस्तकालयाध्यक्ष कक्ष--यह कक्ष पुस्तकालय के मध्य स्थान पर होना चाहिए 
ताकि उसका पाठकों सेवा-विभाग तथा कर्मचारियां से निकटतम सम्पक बना रह सके। 

(8) उप पुस्तकालयाध्यक्ष कक्ष--यह पुस्तकालयाध्यक्ष कक्ष के निकट हो अथवा 
पुस्तकालय बडा हो तो वहाँ एक का कक्ष पाठकों क निकट तथा दूसरा कक्ष सग्रह कक्ष तथा 
आदान-प्रदान पटल के बीचोबीच हो सकता है। 


]2 पुम्तकालय प्रबन्ध 


(0) समिति कक्ष-पुस्तकालयाध्यक्ष के कक्ष के समीप समिति कक्ष का प्रबन्ध 
अलग होना चाहिए ताकि वहाँ 20 से 25 आदमी आराम से बैठ सके । 

(0) तकनीकी कक्ष--तकनीकी कार्य करने के लिए अलग से कक्ष होना चाहिए। 
कक्ष मे प्रत्येक कर्मचारी के लिए 9 मीटर स्थान अवश्य ही होना चाहिए। यह कक्ष सहायक- 
पुस्तकालयाध्यक्ष के कक्ष के निकट होना चाहिए। 

(5) प्रशासकीय कक्ष-इस कक्ष मे पुस्तकालय का समस्त रिकार्ड रखन के लिए 
पयाप्त स्थान होना चाहिए। प्रत्येक कर्मचारी को 5 वर्गमीटर स्थान मिलना चाहिए। कक्ष की 
स्थिति पुस्तकालयाध्यक्ष के कक्ष के निकट होनी चाहिए। 

(7) भण्डार कक्ष-पुस्तमालय भवन मे भण्डार कक्ष उसकी आवश्यकतानुसार 
हाना चाहिए। इसका व्यवस्था मुख्य-द्वार क पास होनी चाहिए तथा उनके बाहर वाहनों के 
ठहरने की पर्याप्त व्यवस्था होनी चाहिए। 

(0) जिल्दसाजी कक्ष--इसमे कर्मचारियों के बैठने तथा उपयोगी मशीनो की 
व्यवस्था होनी चाहिए । 

(४) आगन्तुक कक्ष - ( प्रतीक्षालय ) 

([) जलपान कक्ष-- 

() शौचालय-पुस्तकालय भवन के पाठको एवं कर्मचारियो की सख्याओ को 
ध्यान मे रखकर इसकी उपयुक्त व्यवस्था करनी चाहिए। 

6 अन्य विभाग-पुस्तकालय मे प्रचार एवं प्रसार संवाओ के लिये कुछ अन्य 
विभाग खोले जा सकते है जेसे--भाषण कक्ष पुस्तक प्रदर्शनी कक्ष गोष्ठी कक्ष सभा कक्ष 
आदि। 

पुस्तकालय भवन मे निम्नलिखित सुविधाओका होना अति आवश्यक है-- 

( ) प्रकाश ( ॥800--किसी भी पुस्तकालय मे प्रकाश की आवश्यकता पडठती है। 
इसलिए भवन के सभी विभागो मे विशेष ढग से प्रकाश की व्यवस्था होनी चाहिए। बिजली 
के अभाव मे प्राकृतिक प्रकाश की व्यवस्था होनी चाहिए जिससे बिजली बद हो जाने पर भी 
पाठका को प्राकृतिक प्रकाश मिल सके। अगर किसी पुस्तकालय मे प्राकृतिक प्रकाश की 
कमी है तो वहाँ बिजली की फिटिग का प्रबन्ध इस तरह होना चाहिए कि सभी को उपयुक्त 
प्रकाश मिल सके। अत यह ध्यान रखना चाहिए कि सफद दीवारो पर गहरे रग के उपस्करो 
पर रोशनी अधिक फैलती है अतएव भवन की दीवारों पर गहरे रगो का प्रयोग नही होना 
चाहिए। 

(2 ) वातानुकूलन (५0 (!ण्रातााणा॥8)-आधुनिक युग मे पुस्तकालय भवन मे 
वातानुकूलन को व्यवस्था होनी चाहिए जिससे पाठ्य सामग्री को भली-भाति रखा जा सके। 
कम-से-कम पाठको के लिए अध्ययन कक्ष और वाचनालय भी वातानुकूलित होना चाहिए। 
पुस्तकालय भवन की योजना बनाते समय वातानुकूलन को महत्त्व देना चाहिए। 

(3) हवा (७7)-पुस्तकालय भवन मे शुद्ध वायु का अवश्य ही सचार होना 
चाहिए। खिडकियो तथा राशनदाना का स्थान पुस्तकालय भवन मे लगी पुस्तका की 
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अलमारिण क बाच मे रखना चाहिए, जिससे पुस्तक चयन करते समय पाठक का प्राकृतिक 
हव' प्रकाश तथा धूप मिल सके। इसके अतिरिक्त पाठक पुस्तकों को चारी कर बाहर नही 
फक सके इसलिए खिडकिया तथा रोशनदानां पर बारीक जाली लगवानी चाहिए। 

(4) अन्य बिन्दु (0० ?०॥॥5)-- पुस्तकालय भवन का योजना बनाते समय 
निम्नलिखित बाता का विशेष ध्यान रखना चाहिए-- 

।.. पुस्तकालय-भवन सम्पूण प्लाट के मध्य मे हां बनवाना चाहिए ताकि भविष्य 
म॑ उसका विस्तार चारो ओर हो सके | 
भवन का बनावट ऐसी हो जिससे बाहर की आवाज भीतर नही आ सके। 
स्णक्षर एव निरक्षर आबादा को सख्या 
प्रत्येक व्यक्ति के लिए छ वष एक नई पुस्तक 
सग्रह-प्रकाष्ठ मे अलमारियों को पक्तिया म॑ अन्तर 
देनिक निर्गत पुस्तका की सख्या 
7 पाठका की दैनिक उपस्थिति 
5 प्रत्येक पाठक के लिए 45 वगफीट स्थान 
9 मेज-कुसियों आदि क पेरा क नांचे रबर लगा दना चाहिए। 

0 सभी राशनदान और खिडकिया म॑ जाली लगवानी चाहिए। 
।.. पुस्तकालय के भीतर निर्देश पटल 
32.. पुस्तकालय मे शोर नहीं हो। 
33. प्रवश तथा निकास-द्वार पर निगराना की व्यवस्था। 
५... सुन्दर एवं आकषक उपस्कर तथा उपयागी उपकरण। 
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8 डॉ रगनाथन द्वारा पुस्तकालय भवन की योजना 


डॉ रगनाथन ने तीन प्रकार के पुस्तकालय भवन को योजना प्रस्तावित की है जो 
निम्न प्रकार है-- 


() एक हाल व्यवस्था (5॥र8/८ #8।| &7०72०7०॥0)--डॉ रगनाथन के 
अनुसार भवन का बाहरी दीवार पर बीच मे प्रवेश होना चाहिए। प्रवेश-द्वार के सामने 
आलान-प्रदान पटल हाना चाहिए जिसक लिये 400 वर्गफीट का स्थान हो। पटल के पीछे 
सन्दभ कक्ष होना चाहिए क्योकि ऐसा होने से एक ही कर्मचारी द्वारा दोनों विभागो कां 
देखभाल हो सकती है। जिससे कमचारियो की सख्या मे मितव्ययिता हो सकता है। पटल के 
बायी ओर अध्ययन कक्ष होना चाहिए तथा दायीं ओर स्टेक हाल हाना चाहिये | 

यह व्यवस्था स्कूल पुस्तकालय के लिए सर्वाधिक उपयुक्त है क्योकि यह पुस्तकालय 
छोटा होता है। 

( 2 ) साइड-आन व्यवस्था (506 67 /79॥2०7०॥)--इस प्रकार के भवनों की 
याजना वृहत्‌ पुस्तकालयो के लिए उपयुक्त तथा महाविद्यालय पुस्तकालया के लिए अधिक 
उपयुक्त रहता है। सामन प्रवश-द्वार इसके पीछ केन्द्र मे आदान-प्रदान पटल तथा उसके 
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पीछे सन्दर्भ-विभाग। सन्दर्भ-विभाग के पीछे बहुत बडा स्टेक हाल (508०६ पक) तथा 
दोनो ओर अध्ययन कक्ष होते है जिससे आदान-प्रदान पटल तथा सन्दर्भ-विभाग के कर्मचारी 
ही अध्ययन कक्षो की भी देखभाल कर सके तथा पाठकों पर निगरानी रख सके। स्टेक हॉल 
(5४८६ पथ!) सबसे पीछे होता है। 

(3 ) एण्ड-आन व्यवस्था (शा0 ०ा &ए,827०7)-इस प्रकार के भवन की 
व्यवस्था अधिक उपयुक्त मानी गईं है। इस प्रकार की व्यवस्था मे पुस्तकालय भवन के 
बीचोबीच प्रवेश-द्वार इसके सामने ही आदान-प्रदान पटल तथा उसके दोनो और शोध-कक्ष 
तथा इनके सामने अध्ययन कक्ष होना चाहिए। स्टेक हाल के प्रवेश-द्वार पर सूची केबिनेट की 
व्यवस्था करनी चाहिए। इस प्रकार की भवन योजना विश्वविद्यालय पुस्तकालयो के लिए 
अधिक उपयुक्त रहती है इसमे शोध कक्ष की व्यवस्था की जाती है। 
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पुस्तकालयो मे उपस्कर एवं उपकरणो का विशेष महत्त्व होता है इसलिए पुस्तकालय 
को उपस्कर द्वारा सुसज्जित करने के लिए सावधानीपूर्वक योजना बनानी चाहिए तथा 
उपयोगी एवं आकर्षक उपस्कर एवं उपकरणो की व्यवस्था करनी चाहिए। इसके लिए 
“ भारतीय मानक सस्था”” नई दिल्ली ने पुस्तकालयो मे उपयोग मे लाये जाने वाले उपस्करो 
के मानक के सम्बन्ध मे एक पुस्तिका प्रकाशित की है। 

पुस्तकालय मे उपस्कर खरीदते समय उपस्कर मानक को ध्यान मे रखते हुए 
आधुनिक मजबूत आकर्षक एवं उपयोगी उपस्कर का चुनाव करना चाहिए। पुस्तकालय मे 
अध्ययन-सामग्री के रख रखाव हेतु, पाठकों की सुविधा हेतु तथा अन्य विविध कारणों एव 
आयोजनो हेतु उपस्करो एवं उपकरणो की आवश्यकता होती है। एक मध्यम आकार 
(५८०७एा $26) पुस्तकालय के लिए निम्न प्रकार के उपस्कर एवं उपकरण होने चाहिए-- 

(|) परिचालन पटल ((प्रात्पॉक्ाणा (.०४०)- पुस्तकालय कर्मचारियो के 
लिए सर्वाधिक आवश्यक उपकरणो मे परिचालन (आदान-प्रदान) पटल प्रमुख है। 
परिचालन पटल का आकार पुस्तकालय की आवश्यकतानुसार होते है। इसका उपयोग 
पाठको को सुचारु रूप से सुविधा देने के लिए किया जाता है। ये विभिन्‍न आकार के एव 
पुस्तकालय की आवश्यकतानुसार प्रयोग मे लाये जाते है। बडे पुस्तकालय में यू (0) आकार 
वाले परिचालन पटल उपयोगी एवं आरामदायक होते है। ऐसे पटलो मे दोनो ओर पात्रक 
(7४४५४) की व्यवस्था रहती ही जिसमे एक तरफ से पुस्तके प्रदान की जाती है तथा दूसरी 
तरफ से पुस्तके वापिस ली जाती है। परन्तु छोटे पुस्तकालयो मे एक ही कर्मचारी पुस्तक 
प्रदान करने तथा लेने का कार्य करता है इसलिए ऐसे पवुस्तकालयों मे एल 6.) आकार का 
परिचालन पटल उपयोग मे लाया जाता है। परिचालन पटल पर बैठकर कार्य करने के लिए 


322 इच ऊँचाई का तथा खडे होकर कार्य करने के लिए परिचालन पटल की ऊँचाई 39 इच 


का होना चाहिए। 


(2 ) परिचालन ट्रे 550८ 778५)--इसका उपयोग पुस्तकालय कर्मचारी पाठकों 
को प्रदान की जाने वाली पुस्तकों से पत्रक (800८ 0४0) निकालकर एक क्रम मे 
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दिनाकवार व्यवस्थित करते है। परिचालन ट्रे की लम्बाई एक फुट तथा ऊचाई पॉँच इन्च तथा 
चौडाइई भी पाँच इन्च के लगभग होती है। 

(3) मेजे एव कुर्सियों (४७]०५ ४70 (४४75)- परिचालन कक्ष मे दो प्रकार की 
कुमियों होना चाहिए। एक कुर्सी घूमने वाली हो जिससे उस पर बैठकर कर्मचारी 
सुविदापूवक घूमकर काय कर रुके। दूसरी कुर्सी एक मेज के साथ होनी चाहिए जिस पर 
बेठकर अन्य कार्य कर सके | 

(4) पटल रैक (00ए्ाथ 7780:)-परिचालन पटल पर एक रेक होना भी 
आवश्यक है। इस रैक पर पटल कमचारी अपनी फाइलें रजिस्टर कागज इत्यादि रख सकता 
ह। यह रेक कमचारी के ठाक पांछ रखी होनी चाहिए जिससे कर्मचारी अपनी कुर्सी पर बैठे 
हुए ही घूमकर इसमे फाइलो अथवा रजिस्टरो इत्यादि रख अथवा ले सकता है । 

पुस्तकालय के अन्य कमचारियो के लिए उपयुक्त मेज, कुर्सियाँ, रेक्‍्स इत्यादि उचित 
प्रबन्ध झरना चाहिए। 

(5 ) निधानियों (8००८ $0०४०५)-पुस्तकालय मे पुस्तके रखने के लिए 
निधानियों अथवा अलमारियो का प्रबन्ध सर्वाधिक महत्त्वपूर्ण एव आवश्यक है। यह लकडी 
तथा स्टील की बनी हो सकती हे । लकडी की निधानिया आकर्षक होती है लेकिन स्टील की 
निधानिया दीमक से सुरक्षित होती हे तथा अधिक उपयोगी रहती है। ये निधानिया चारो ओर 
से खुली होती ह॑ जिससे इनके दोनो पुस्तको को व्यवस्थित किया जा सके। बहुत से 
पुस्तकालयो मे बद निधानियो का उपयोग किया जाता है जिन पर शीशे जडे रहते है जिससे 
कि निधानिया बद होने पर भा पुस्तक का शीषक पढा जा सके। निधानिया कई प्रकार की 
हांतां है जिनमे मुख्यतः अपनी आवश्यकतानुसार परिवर्तन किया जा सकता है। पुस्तको की 
ऊँचाइ के आधार पर इनके खानो म परिवतन किया जा सकता है। निधानी चाहे किसी प्रकार 
को हा किन्तु यह अत्यन्त आवश्यक है कि उसकी ऊँचाई साधारण व्यक्ति की पहुँच के 
अन्दर रहे इसके लिए निधानी की ऊँचाई अधिक से अधिक 64 फीट हो सकती है। इसके 
फलक 3 फीट चोड़े तथा 8 अथवा 9 इच गहरे हो। अत पुस्तकालय के लिये निधानिया 
खरीदते समय यह ध्यप्न रखना चाहिए कि वे मजबूत हो उपयुक्त ऊँचाई की हो तथा उन्हे 
आसाना से हटाया जा सकता हो। 


सन्दर्भ विभाग 
पुस्तकालय मे सन्दर्भ विभाग का अपना विशेष महत्त्व होता है जिसमे पाठकों के 
लिए पुस्तकालय मे ही बैठकर पढने की व्यवस्था की जाती है। उसलिए इस कक्ष में निम्न 
प्रकार का प्रबन्ध होना चाहिए-- 
(0) यह कक्ष बहुत बडा होना चाहिए जिसमे पुस्तकालय के पजीएत “को की 


सख्या के कम-से-कम एक चौथाई पाठको के बैठकर प&+- ज्यवस्था 
हो। 


6 पुस्तकालय प्रबन्ध 


(8) इस कक्ष मे पाठकों का आगमन अधिक मात्रा मे होता है। आग इत्यादि लग 
जाने की सभावना बढ जाती हैे। अत अग्निरोधक यन्त्र अवश्य लगे होने 
चाहिए जो आवश्यकता पडने पर काम आ सके। 

(0) इस कक्ष मे समय के लिए घडी होनी चाहिए। 

(90) यहाँ पर प्रकाश की व्यवस्था दुरुस्त होनी चाहिए जिससे पाठका को 
अध्ययन करने मे असुविधा नही हो । 

(58) इस कक्ष मे धूल गन्दगी आदि नही होनी चाहिए। इसके लिए सफाई की 
नियमित व्यवस्था होनी चाहिए । 


सन्दर्भ विभाग के लिए उपकरण 
सन्दभ विभाग के लिए विशेष उपकरणो की आवश्यकता होती है जैसे-- 
विश्वकोश आधार--विश्वकोश साधारण पुस्तको से आकार एवं वजन मे बडे होते 
हैं। इसलिए इनके लिए विशेष प्रकार के उपयोगी आधार (5757०॥७) लिये जाने चाहिए। 
शब्दकोश आधार--विश्वकाश के समान यह भी बडे आकार के तथा भारी होते 
है । इसलिए इनके लिये भी विशेष प्रकार के आधार काम मे लाने चाहिए। 


पुस्तक सहायक (800८ $००7०॥$)-पुस्तको को निधानियो मे सुन्यवस्थित ढग 
से रखने के लिए पुस्तक सहायक स्टील अथवा लकडी के बने होते है। इनका उपयोग करने 
से पुस्तक निधानी मे गिरकर क्षतिग्रस्त होने से बच सकती है। 

पत्रिका रैक्‍्स (?»॥00०७ २४०।८६5)--विभिन्‍न प्रकार के आकार की पत्रिकाओ के 
लिए ढालू रैक अत्यधिक उपयोगी रहती है तथा इनके पीछे पत्रिकाओ के पुराने अक रखे जा 
सके इसकी सुविधा होनी चाहिए। रैक के खानो के एक खाना एक पत्रिका के लिए कर दिया 
जाता है जो खाना जिस पत्रिका का होता है उसके ऊपर उस पत्रिका का नाम लिख दिया 
जाता है | 


समाचार-पत्र धारक--समाचार-पत्रो का किसी भी पुस्तकालय मे महत्त्वपूर्ण स्थान 
होता है, क्योकि सभी प्रकार के पाठक इनका अत्यधिक उपयोग करते है। अत इनका 
पुस्तकालय मे महत्त्वपूर्ण स्थान पर प्रदशन के लिए विशिष्ट प्रकार के धारकों की 
आवश्यकता होती है। समाचार-पत्र के बीच इन धारकों मे लगी स्टील धारा को लगाकर 
लकड़ी अथवा स्टील के डडे मे बॉधकर समाचार-पत्रो को इकट्ठा कर ये अध्ययन हेतु प्रस्तुत 
किये जाते हे । 

मानचित्रो का स्थान (?8०९ (0 १४४०७)--नक्शो एवं मानचित्रो को पुस्तकालयो म॑ 
महत्त्वपूर्ण स्थानो पर प्रदर्शित करने हेतु स्टैण्ड अथवा दीवारों पर लगाया जा सकता है। 

पाठको के लिए उपकरण (छ4णएगथा ईण ऐ$०5)--पाठक पुस्तकालय का 
महत्त्वपूर्ण अग है उनके लिए विशेष व्यवस्था करनी चाहिए। पाठको के बैठने की सुविधा 


आरामदायक होनी चाहिए क्योकि उसे अपने अध्ययन क अन्तराल मे अधिक देर तक बैठना 
होता है। 


पुस्तकालय भठन उपस्कर एव उपकरण ]7 


मेज (7४9]०5)-पुस्तकालय के आकार क अनुसार मेजो की व्यवस्था करनी 
चाहिए। उनका आकार ऐसा हो कि चार से छ पाठक एक साथ बेठ सके | पाठकों के लिए 
जा मेज लगायी जाती है उनके दोनो ओर बेठने की व्यवस्था हो तथा साथ ही मेज के ऊपर 
कुछ दृष्टि-अवराधक अवश्य लगे हाने चाहिए जिससे आमने-सामने बैठे पाठक एक-दूसरे 
व्ग दख न सके | एक-दूसरे का दखने से अध्ययन मे लगी एकाग्रता भग हो जाती है। इसके 
लिए विशष प्रकार का मजे बनायी जाती है । इनका मानक आकार 5 » 3 तथा ऊँचाई 32 
इच हो ताकि पाठक सुविधाजनक रूप से पुस्तको का उपयोग कर सके। 

कुसियों ((0»75)-ये मजबूत हल्का तथा आरामदायक होनी चाहिए। पीठ से 
मुडठा हुई तथा दाना आर गोलाइदार हत्थे लग हाने चाहिए। कुसियो की टागा मे रबड के 
गुटक लग॑ होने चाहिए जिससे कुर्सिया का इधर-उधर करने पर आवाज नही होगी तथा 
पुस्तकालय का शाति भग नहीं हागी। यदि कुर्सी की सीट लकडी अथवा सनमाईका की बनी 
है तो पाठक अधिक देर तक कुर्सी पर नही बैठ पायेगा। अत आवश्यक है कि हम इनको 
इस प्रकार की बनवाये कि पाठक को अधिक से अधिक आराम मिले तथा वह पुस्तकालय 
का समुचित उपयोग कर सक। 

पाठका क हितार्थ कुछ आवश्यक निर्देश नियम एवं गाइड्स एक बोर्ड पर अवश्य 
लिख हाने चाहिए। 

पाठका का उत्साह बढान एव प्रोत्साहन हेतु महान्‌ ज्ञानी पुरुषो के चित्र लगाने 
चाहिए जिसस पाठका को प्रोत्साहन मिले तथा उन जैसे ज्ञानी बनने की प्रेरणा मिले। 

पुस्तकालय कमचारी पाठक एव पुस्तक के मध्य सम्पर्क बनाये रखने हेतु कुछ 
विशेष निम्नलिखित उपस्करा की आवश्यकता होती ह-- 
विज्ञप्ति पटल (९०७८७ 8 0००70) 
प्रदशन के लिए शाशे का सन्दूक (॥.्वाषएएशदा। 8009 (78६४८) 
पुस्तक का प्रदशन सन्दृक (80000 8809 (४६४) 
पुस्तक वाहन (800६ 770॥6५) 
तारीख मोहर (72806 $[0777) 
6 फलक प्रदर्शक (50067 +5508770707) 


सूची केबीनेट 


पुस्तको का सूचीकरण करने के बाद पुस्तको से सम्बन्धित सूची-पत्रक निर्मित किये 
जाते हैं जो किसी सूची सहिता के अनुसार निर्मित किये जाते हैं। एक पुस्तक के लगभग 5 
अथवा 6 सूची-पत्रक निमित किये जा सकते हे। इनको सुविधानुसार रखने के लिए लकडी 
क केबिनेट का उपयोग किया जाता हे जिसमे दराजे (7५५5) फसी रहती है। इस पूरे सूची 
केबिनेट को सामान्यत सूची कहते है। सूची पुस्तकालय का दर्पण होता है जो पुस्तकालय 
को सही-सही तस्वीर पाठकों क॑ समक्ष रखती है। अत ऐसे दर्पण को आकषक टिकाऊ 
एव सुन्दर होना चाहिए। 
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इसके अतिरिक्त पुस्तकालय मे स्टेशनरी सामग्री का सकलन अवश्य रहना चाहिए 
जिससे जिस समय भी कर्मचारी को आवश्यकता पडे तो उसे शीघ्र प्रदान किया जा सक॑ 
जिससे चलता हुआ कार्य न रुके। पुस्तकालय की आवश्यक सामग्री मे निम्न की अत्यन्त 
आवश्यकता होती है-- 

(५) पैन स्याही, पैन्सिल रबर, स्केल। 

(8) टाइप कागज, लाइनदार कागज कार्बन कागज । 

(0) पेपर वेट, आलपिन गोद, पेपर स्लिप इत्यादि। 
पुस्तकालय उपकरण 

किसी भी पुस्तकालय मे निम्नलिखित उपकरण उपलब्ध होते है-- 
पुस्तकालय के नाम की मुहर (879 ० (6 [॥947५) 
तिथि-पत्र (986 $॥7) 
पुस्तक थैली (800८ 7००८०) 
पुस्तक-चिप्पी (8007 !.80०!) 
पुस्तक-पत्रक (800/९ (0) 
सूची-पत्रक ((४४४॥020०० ('थ४0) 
सूची निर्देशक-कार्ड (5006 ('७४05) 
सदस्य पत्र अथवा टिकट (/८॥४०श०घचआए ० २९४०८  $ [0८९) 
तिथि निर्देशक पत्रक (086 (६0) 

30_तारीख-मोहर (0486 धागा) 

निष्कर्ष--आज आधुनिक पुस्तकालयो के निर्माण हेतु सही भवनों का बनना अति- 
आवश्यक है। पुस्तकालय भवन ऐसा होना चाहिए जिसको देखकर यह लगे कि अमुक 
पुस्तकालय अपने उद्देश्यो की पूर्ति करता है। क्योकि पुस्तकालय भवन का अभिकल्प ऐसा है 
जिसमे पुस्तकालयाध्यक्ष भवन निर्माण विशेषज्ञ एबं अभियताओ का पूर्ण योगदान झलकता 
है। आशा है कि भविष्य मे सही पुस्तकालय भवनों का निर्माण किया जायेगा जिससे 
आधुनिक पुस्तकालया के उद्देश्यो को पूर्ति होती हो। उपरोक्त अध्याय मे पुस्तकालय भवन 
निमाण मे होने वाली समस्त प्रमुख क्रियाकलापो का वर्णन किया गया है। भवन निर्माण के 
साथ ही पुस्तकालय फर्नीचर पर भी प्रकाश डाला गया है जो कि पुस्तकालय भवन निर्माण 
का ही एक अग है। अभी तक हमारे देश में भवन निर्माण हेतु उतना ध्यान नही दिया गया है 
जितना दिया जाना चाहिए। साथ ही भवन निर्माण में पुस्तकालयाध्यक्ष की भूमिका भी 
महत्त्वपूर्ण है। लेकिन निराशाजनक स्थिति यह है कि पुस्तकालयाध्यक्षो को इस पुस्तकालय 
भवन योजना मे सम्मिलित ही नही किया जाता है । 
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अध्याय-व॥] 
पुस्तक चयन एव क्रय 
(00४६ $86[6८ट॥0ा थ्षा्व 3८0प्ाशा07) 


पुस्तकालया का मुख्य उद्दृश्य पाठकों को पाठय-सामग्री उपलब्ध कराना हे। जिससे 
उनका बौद्धिक ज्ञान बढे। शिक्षा का अर्थ यह नहीं है कि पाठक केवल तथ्यो की जानकारी 
ही प्राप्त कर बल्कि पुस्तकालय का उपयोग आध्यात्मिक बौद्धिक, व्यवसायिक लाभ के 
लिए तथा व्यक्तिगत आनन्द क लिए किया जाये । पाठक पुस्तको का अध्ययन कर अपने को 
सुसम्कृत बनाकर जीवन को ऊँचे शिखर की ओर ले जाने का प्रयत्न करता है। यही वह 
आदश है जो जनसाधारण को उत्साहित करता है। इसी कारण पुस्तकालय विकास वर्तमान 
काल म वृद्धि कर रहा है। श्रेष्ठ पुस्तको द्वारा प्रसारित ज्ञान केवल सुसगठित पुस्तकालयो 
द्वारा ही सभव है जिसक मुख्य-द्वार सभी जनसाधारण क लिये खुले हैं जहाँ कोई भी पाठक 
किसी भी पुस्तक का अध्ययन कर अपना ज्ञान बढा सकता है। विभिन्‍न पुस्तकालय 
जैसं--शैक्षणिक सार्वजनिक अथवा व्यदस-बयिक इत्यादि आधुनिक पुस्तकालय सरचना के 
भाग है । 

पुस्तकालयो को रचनात्मक उपयोगी तथा प्रभावशाली शिक्षण सस्था बनाने के लिए 
इसमें उचित पुस्तक होनी चाहिए। सार्वजनिक पुस्तकालयो मे पुस्तक मानव की इच्छाएँ 
उनको आवश्यकता स्तर एवं अभिरुचि तथा पुस्तकालय की प्रकृति एवं उद्देश्य के अनुसार 
ही चयनित की जाती है जिसका मुख्य उद्देश्य मानव-मस्तिष्क एव शरीर का सही विकास 
करना ह। पुस्तकालया का कार्य सभी प्रकार क उद्योग-धधे करने वाले व्यवसायियो को 
व्यवहारिक ज्ञान प्रदान करना भी है ताकि वे अपने जीवन को और भी अधिक समृद्ध बना 
सक। केवल कुछ विशिष्ट धना लोग ही अपने व्यक्तिगत उपयोग के लिए पुस्तके खरीद 
सकत है। लेकिन आधुनिक पुस्तकालय सभी जनसाधारण को नि शुल्क सेवा प्रदान करता है। 
पुस्तकालय सेवा का यह अथ नहा है कि पुस्तकालय मे केवल पुस्तके रखी जाय अपितु 
पुस्तकालय को रचनात्मक उपयोगी एवं प्रभावशाली शिक्षण सस्था बनाने के लिए 
पुस्तक चयन मे डॉ रगनाथन क द्वितीय सूत्र '' प्रत्येक पाठक को उसकी पुस्तक मिले '' तथा 
तृतीय सूत्र प्रत्येक पुस्तक को उसका पाठक मिले एव सही समय पर पुस्तक उपलब्ध हो 
सक तथा प्रत्येक पाठक को उसकी अभीष्ट पुस्तक उपयुक्त समय पर प्राप्त हो सके। बिना 
पाठक के पुस्तकालय केवल एक सग्रह मात्र है। अत पुस्तकालय सेवा द्वारा पाठक तथा 
पुस्तक क मध्य सम्पर्क स्थापित करना चाहिए तभी पुस्तकालयो की सार्थकता सिद्ध होगी। 
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इसके अतिरिक्त पुस्तकालय मे स्टेशनरी सामग्री का सकलन अवश्य रहना चाहिए 
जिससे जिस समय भी कर्मचारी को आवश्यकता पडे तो उसे शीघ्र प्रदान किया जा सके 
जिससे चलता हुआ कार्य न रुके। पुस्तकालय को आवश्यक सामग्री मे निम्न की अत्यन्त 
आवश्यकता होती है-- 

(५) पैन, स्याही, पैन्सिल, रबर, स्केल। 

(8) टाइप कागज, लाइनदार कागज, कार्बन कागज। 

(0) पेपर वेट, आलपिन गोद, पेपर स्लिप इत्यादि। 
पुस्तकालय उपकरण 

किसी भी पुस्तकालय मे निम्नलिखित उपकरण उपलब्ध होते है-- 
पुस्तकालय के नाम की मुहर (5979 ० 6 | छा ५) 
तिथि-पत्र (286 $॥) 
पुस्तक थैली (800 7०८६०) 
पुस्तक-चिप्पी (8000 .90०]) 
पुस्तक-पत्रक (800/९ (थ्ा0) 
सूची-पत्रक ((४४४।०४०९८ (०0) 
सूची निर्देशक-कार्ड (00706 (8४705) 
सदस्य पत्र अथवा टिकट (८॥४४०५॥ए ० २९४०८ ७६ १0॥ ९) 
तिथि निर्देशक पत्रक (286 (४४0) 

70_तारीख-मोहर (086 $व7ग7) 

निष्कर्ष--आज आधुनिक पुस्तकालयो के निर्माण हेतु सही भवनों का बनना अति- 
आवश्यक है। पुस्तकालय भवन ऐसा होना चाहिए जिसको देखकर यह लगे कि अमुक 
पुस्तकालय अपने उद्देश्यो की पूर्ति करता है। क्योकि पुस्तकालय भवन का अभिकल्प ऐसा है 
जिसमे पुस्तकालयाध्यक्ष, भवन निर्माण विशेषज्ञ एवं अभियताओ का पूर्ण योगदान झलकता 
है। आशा है कि भविष्य मे सही पुस्तकालय भवनों का निर्माण किया जायेगा जिससे 
आधुनिक पुस्तकालयो के उद्देश्यों की पूर्ति होती हो। उपरोक्त अध्याय मे पुस्तकालय भवन 
निर्माण मे होने वाली समस्त प्रमुख क्रियाकलापो का वर्णन किया गया है। भवन निर्माण के 
साथ ही पुस्तकालय फर्नीचर पर भी प्रकाश डाला गया है जो कि पुस्तकालय भवन निर्माण 
का ही एक अग है। अभी तक हमारे देश मे भवन निर्माण हेतु उतना ध्यान नही दिया गया है 
जितना दिया जाना चाहिए। साथ ही भवन निर्माण मे पुस्तकालयाध्यभ की भूमिका भी 
महत्त्वपूर्ण है। लेकिन निराशाजनक स्थिति यह हे कि पुस्तकालयाध्यक्षो को इस पुस्तकालय 
भवन योजना मे सम्मिलित ही नही किया जाता है। 
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अध्याय-व7 
पुस्तक चयन एव क्रय 
((3006 366८टाणा क्षात ७०१पा$ाव07) 


पुस्तकालयो का मुख्य उद्देश्य पाठकों को पाठय-सामग्री उपलब्ध कराना ह। जिससे 
उनका बौद्धिक ज्ञान बढे | शिक्षा का अर्थ यह नहीं है कि पाठक केवल तथ्यो की जानकारी 
ही प्राप्त करे बल्कि पुस्तकालय का उपयोग आध्यात्मिक बौद्धिक, व्यवसायिक लाभ के 
लिए तथा व्यक्तिगत आनन्द के लिए किया जाये। पाठक पुस्तको का अध्ययन कर अपने को 
सुसस्कृत बनाकर जीवन को ऊँचे शिखर की ओर ले जाने का प्रयत्न करता है। यहा वह 
आदर्श है जो जनसाधारण को उत्साहित करता है। इसी कारण पुस्तकालय विकास वर्तमान 
काल म वृद्धि कर रहा है। श्रेष्ठ पुस्तको द्वारा प्रसारित ज्ञान केवल सुसगठित पुस्तकालयो 
द्वारा ही सभव है जिसके मुख्य-द्वार सभी जनसाधारण क लिये खुले हैं, जहाँ कोइ भी पाठक 
किसी भी पुस्तक का अध्ययन कर अपना ज्ञान बढा सकता है। विभिन्‍न पुस्तकालय 
जैसे-शैक्षणिक सार्वजनिक अथवा व्यावसायिक इत्यादि आधुनिक पुस्तकालय सरचना के 
भाग है। 

पुस्तकालयो को रचनात्मक उपयोगी तथा प्रभावशाली शिक्षण सस्था बनाने क लिए 
इसमें उचित पुस्तके होनी चाहिए। सार्वजनिक पुस्तकालयो मे पुस्तके मानव की इच्छाएँ, 
उनकी आवश्यकता स्तर एवं अभिरुचि तथा पुस्तकालय की प्रकृति एवं उद्देश्य के अनुसार 
ही चयनित की जाती है जिसका मुख्य उद्देश्य मानव-मस्तिष्क एव शरीर का सही विकास 
करना है। पुस्तकालयो का कार्य सभी प्रकार के उद्योग-धधे करने वाले व्यवसायियो को 
व्यवहारिक ज्ञान प्रदान करना भी है ताकि वे अपने जीवन को और भी अधिक समृद्ध बना 
सके । केवल कुछ विशिष्ट धनी लोग ही अपने व्यक्तिगत उपयोग के लिए पुस्तके खरीद 
सकते है। लेकिन आधुनिक पुस्तकालय सभी जनसाधारण को नि शुल्क सेवा प्रदान करता है। 
पुस्तकालय सेवा का यह अर्थ नही है कि पुस्तकालय मे केवल पुस्तके रखी जाय, अपितु 
पुस्तकालय का रचनात्मक उपयोगी एवं प्रभावशाली शिक्षण सस्था बनाने के लिए 
पुस्तक चयन मे डॉ रगनाथन के द्वितीय सूत्र '' प्रत्येक पाठक को उसकी पुस्तक मिले '' तथा 
तृतीय सूत्र “' प्रत्येक पुस्तक को उसका पाठक मिले एव सही समय पर पुस्तक उपलब्ध हो 
सके तथा प्रत्येक पाठक को उसकी अभीष्ट पुस्तक उपयुक्त समय पर प्राप्त हो सके। बिना 
पाठक के पुस्तकालय केवल एक सग्रह मात्र है। अत पुस्तकालय सेवा द्वारा पाठक तथा 
पुस्तक के मध्य सम्पर्क स्थापित करना चाहिए तभी पुस्तकालयो की सार्थकता सिद्ध होगी। 
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किसी भी पुस्तकालय की उपयोगिता उसमे सग्रहीत पाठ्य सामग्रा एवं पाठक म 
सम्पर्क स्थापित करने वाले कर्मचारियों पर निर्भर करती है। ये तानो पुस्तकालयो मे त्रिमूति 
कहे जाते है। इन तीनो पर ही पुस्तकालय की लाकप्रियता निर्भर हांती है। महान्‌ पुस्तकालय 
विज्ञानवेत्ता बरविक सेयर्स ने पुस्तकों के सम्बन्ध मे कहा है कि पुस्तकालय का आधार 
पुस्तके ही होती है। इस सग्रह द्वारा पुस्तकालय की पहचान बनता है। किसी श्रेष्ठ 
पुस्तकालय का निर्माण श्रेष्ठ पुस्तको द्वारा ही किया जा सकता है। यदि पुस्तकालय को उत्तम 
बनाना है तो पुस्तकालय के सग्रह के लिए उत्तम पुस्तकों का चयन करना चाहिए, जिससे 
मानवजाति के विचार, ज्ञान व्यक्तिगत विकास एवं बौद्धिक ज्ञान मे वृद्धि हो। पुस्तक चयन 
सिद्धान्तो का अध्ययन करने का मुख्य उद्देश्य यही हे कि क्सि प्रकार जनसाधारण पुस्तका 
का अध्ययन कर अपने ज्ञान मे वृद्धि करे । हमार देश म अभी भी चालीस प्रतिशत जनसखय 
निरक्षर हैं लेकिन अब आशा को जाती है कि सार्वजनिक पुस्तकालय विकास के साथ-साथ 
निरक्षतता का अधकार भी धीरे-धीरे दूर होगा। 

पुस्तकालयो मे पुस्तक चयन का कार्य सार्वजनिक पाठकों के उपयोग के लिये किया 
जाता है। अत पुस्तको का क्रय हेतु चयन करते समय उनकी विशेषताओ पाठकों की 
अभिरुचियो तथा उनके विभिन्‍न स्तरो को ध्यान मे रखना अति आवश्यक है। इसलिए पुस्तक 
चयन कार्य एक कला है। इसके लिए कुछ उद्देश्य एव सिद्धान्त होते है। मेलविल डीवी प्रथम 
व्यक्ति थे जिन्होने 876 मे अमेरिकन पुस्तकालय सघ का मुख्य उद्देश्य ॥6 ७6४ 
7680॥792 0णि ॥6 86४ गषप्रा//८' ॥ 6 ।038 ८०५9 बताया। आधुनिक पुस्तक चयन 
आज भी इसी उद्देश्य पर आधारित है। 

अब प्रश्न यह उठता है कि पुस्तक चयन के लिए कौन जिम्मेदार है-- पुस्तका- 
लयाध्यक्ष अथवा विषय विशेषज्ञ । कोठारी कमीशन रिपोर्ट मे दोनो की साझेदारी की बात 
कही गई है कि दोनो मिलकर कार्य करे। लेकिन यह केवल आदर्श लगता है। वास्तविकता 
में पुस्तकालयाध्यक्ष को इतना पूर्ण अधिकार प्राप्त नही हे कि वह पुस्तको का चयन स्वय 
करे। यह विचार कुछ सीमा तक सही भी है। पुस्तकालयाध्यक्ष अधिक से अधिक एक 
अथवा दो विषयो के बारे मे पूर्ण जानकारी रख सकता है वह प्रत्येक विषय का विशेष 
नही हो सकता है। अत पुस्तकालयाध्यक्ष के विषय विशेषज्ञों से अवश्य ही अच्छे सम्बन्ध 
होने चाहिए, ताकि पुस्तकालय मे पुस्तको का उत्तम सतुलित सग्रह बन सके जिसक 
पाठकवर्ग पूर्ण लाभ उठा सके। 


पुस्तक-चयन पुस्तकालयाध्यक्ष की योग्यता अभिरचि अनुभव एवं सही वी 
अपनाने पर भी बहुत कुछ निर्भर करता है। सही विधि अपनाने का अर्थ यह है कि उसे ध्या 
होना चाहिए कि किस प्रकार पुस्तके प्रकाशित होती है एव किन-किन चयन स्रोतों क 
आवश्यकता होती है। हमारे देश मे आज भी हिन्दी पुस्तक का 'बुक्स इन प्रिन्ट' उपलब् 
नही है। लेकिन अब आशा की जा रही है कि भाने वाले कुछ वर्षों मे “हिन्दी बुक्स-इन 
प्रिन्ट' भी प्रकाशित होने लगेगा। जिससे हिन्दी पुस्तको का चयन एवं उनकी उपलब्धि ८ 
बरे मे पूर्ण जानकारी पुस्तकालय व्यवसाय को प्राप्त हो सकेगी। 

पुस्तकालयो मे पाठय-सामग्री का मूल्यॉकन उनकी सख्या पर निर्भर न होकर उनव 
उपयोगिता एवं महत्त्व पर आधारित होता है। अत पुस्तकालय मे पुस्तको एवं अन्य पाठ्य 
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सामग्री का सग्रह ऐसा होना चाहिए जो पाठकों की समस्त आवश्यकताआ का पूरा करने म॑ 


सक्षम हो | पुस्तकालयो मे सभी प्रकार की पुस्तको एवं अन्य पाठ्य-सामग्रा का सग्रह उनकी 
उपयोगिता एव महत्त्व के मूल्याकन क बाद किया जाना चाहिए। 


( ] ) पुस्तक-चयन का उद्ृंश्य (8॥73 ० 8300 5९]६४६०००)-एफ ड्ब्ल्यू ड््री 
के अनुसार “पुस्तक चयन का मुख्य उद्दश्य उपयुक्त पाठक को उपयुक्त समय पणर उपयुक्त 
पुस्तक प्रदान करना हेै।” पुस्तकालयों म पुस्तक-चयन अत्यन्त महत्त्वपूण एव 
उत्तरदायित्वपूर्ण कार्य है। अत पुस्तकालय की सम्पूण सफलता उसके मग्रह पर निर्भर करती 
है । यदि पुस्तकालया मे पाठको की माँग के अनुसार उपयुक्त श्रेष्ठ तथा उपयागी पुस्तको का 
सग्रह नही होगा तो न कवल पुस्तको के क्रय करने म किया गया व्यय अपितु भवन-निमाण 

साज-सज्जा कम॑चारियो क वतन इत्यादि पर किया गया धन व्यथ जायगा। इसलिए 
पुस्तकालयो मे अधिकतम पाठकां की आवश्यकताआ एवं रुचियो के अनुरूप ही श्रेष्ठ 
पुस्तका का चयन एवं सग्रहण करना चाहिए। 


(2 ) पुस्तक-चयन का महत्त्व (7ए0ण/क्षा06 ० 800०९ $९6८४०१)- पुस्तक- 
चयन कार्य एक महत्त्वपूर्ण प्रक्रिया है जिसे पुस्तकालयाध ” को बडी सूझ-बूझ क साथ 
सम्पन्न करना चाहिए। निश्चय हां श्रष्ठ पुस्तका का चयन पुस्तकालय को उन्‍नति की ओर ले 
जाने मे सहायक सिद्ध होगा। प्रत्येक पुस्तकालयाध्यक्ष का इस उत्तरदायित्व को पूर्ण सतझता 
लगन निष्ठा परिश्रम एवं विवेक से निभाना चाहिए ताकि पाठक पुस्तकालय मे सगृहीत 
पुस्तकों का सम्पूर्ण उपयोग कर सके तथा इस प्रकार पुस्तकालय अपन उद्दश्य को प्राप्त करने 
मे सफल होता हे | 


(3) पुस्तक-चयन की आवश्यकता (]२८८० ० 800. $९]९८७०॥)-- 
पुस्तकालयो मे पुस्तक चयन की आवश्यकता निम्न कारणा से होती हैं-- 

4 सीमित साधन-प्रत्येक पुस्तकालय क विनीय साधन सीमित होते है। इन सांमित 
साधनो म ही पुस्तकालयो का अधिकतम पाठकों क लिए उपयागा उत्तम पाठ्य सामग्री प्रदान 
करनी हांती है। इसके अतिरिक्त अन्य साधन जमं--कमचारागण पुस्तको को रखने क 
निधानियों इत्यादि भी सीमित एव कम होते ह। इसलिए सीमित साधनों मे अधिकतम एवं 
श्रेष्ठ सामग्री क्रय करने हतु पुस्तकालयो पुस्तक-चयन करना आवश्यक हाता है। 

2 अनुपयोगी पुस्तक-विश्व मे प्रतिदिन अनेका पुस्तक प्रकाशित होती है सभी 
प्रकाशित पुस्तके सभी पाठकों क लिए उपयागी नहा हा सकती है। अत प्रत्यंक पुस्तक का 
चुनाव सस्था की आवश्यकतानुसार पाठ्यक्रम पढाई तथा शाध स्तर के अनुसार हानी 
चाहिए। पुस्तक की आवश्यकता एवं उपयोगिता ही पुस्तक-चयन के लिए सर्वोपरा होना 
चाहिए। 

(4) पुस्तक-चयन के कारक (78८०5 ० 800. $८४७८४०॥)- डॉ रगनाथन 
के अनुसार पुस्तक चयन के तीन प्रमुख कारक होते है--() ससाधन (2) पाठक तथा 
(3) पुस्तक। इन कारको पर ध्यान देना अति आवश्यक होता है। इन्ही तीन कारकों क चारो 
ओर पुस्तक-चयन का कार्य घूमता हे | ये निम्नलिखित है-- 

4 ससाधन ((२०5०ए०7००५)-पुस्तकालय मे सकलन करने क लिए पुस्तको के क्रय 
हेतु धन की आवश्यकता होती हे इसके अतिरिक्त पुस्तकों के प्रस्तुतीकरण हेतु कार्यकर्ताओं 
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की आवश्यकता होती है। यह सभी पुस्तकालय के साधनो के अन्तर्गत आती हे । पुस्तक का 
चयन करते समय पुस्तकालय को इन ससाधनो को दृष्टिगत रखना चाहिए तथा इन सीमित 
साधनो का श्रेष्ठठम उपयोग करना चाहिए। पुस्तकालय मे पहले से विद्यमान पुस्तको का ज्ञान 
भी चयनकर्ता को होना आवश्यक होता है अन्यथा पुस्तको के द्विरावतिकरण की सभावना हो 
जाती है। 

2 पाठक (२०४००४)--पुस्तकालयो मे पाठकों की सख्या पुस्तको की सख्या से 
बहुत कम होती है फिर भी पाठकों मे विविधता अवश्य होती है। पुस्तकालय मे आने वाले 
पाठक विभिन्‍न स्तर प्रकार एव आवश्यकताओ वाले होते है। अत पुस्तको का चयन करते 
समय पाठकों की रुचि आवश्यकता तथा माँग पर अवश्य ही ध्यान देना चाहिए। अनेक 
पाठका की माँगे भी विभिन्‍न होती है पुस्तकालय हेतु पुस्तको का चयन पाठको के लिए 
किया जाता है। अत पुस्तकालय मे पुस्तक-चयन उनकी आवश्यकताओ एवं अभिरुचियो के 
अनुसार होना चाहिए। 

3 पुस्तके (80०८४)-पुस्तकालय मे पुस्तको का विशाल भडार होता है जिससे 
पुस्तक चयनकर्ता को पूर्व परिचय होना आवश्यक होता है जिससे चयनकर्ता उपयोगी एव 
उपयुक्त पुस्तकों का चयन करने मे सफल हो सकेगा। वर्तमान मे पुस्तकालयो मे न केवल 
पुस्तको का ही सग्रह किया जाता है बल्कि अन्य बहुत-सी पाठयेत्तर सामग्रियो का सग्रह भी 
आवश्यक हो गया है। अत वर्तमान माँग के अनुसार ही सभी प्रकार की आधुनिक याठ्य- 
सामग्री का भी सकलन करना अत्यन्त आवश्यक है। मुख्य रूप से पुस्तकालयो मे अन्य 
पाठ्येत्तर सामग्रियो के अतिरिक्त पुस्तको का चयन अधिग्रहण एव सकलन किया जाता है 
जिससे पुस्तकालय मे पुस्तक सकलन विशाल होता रहता है तथा जिसमे विस्तृत एव 
विविधतापूर्ण पुस्तके होती है। इस विविधतापूर्ण पुस्तक सकलन का ज्ञान पुस्तक चयनकर्ता 
को होना आवश्यक है जिसके लिए पुस्तक सन्दर्भ सूचियो का उपयोग किया जा सकता है। 

(5) पुस्तक चयन का सिद्धान्त (00०णा८्या $९6०७० ि700०0)-- 
शैक्षणिक पुस्तकालयो की एक विशेषता यह है कि इनके पाठक एक ही प्रकार के होते है 
जबकि सार्वजनिक पुस्तकालयो मे यह सभव नही है क्योकि पाठकों की पृष्ठभूमि अलग- 
अलग होती है। एक ही प्रकार के पाठक होने से विद्यालय, महाविद्यालय तथा 
विश्वविद्यालयों मे शैक्षणिक कार्य भी एक से होते है। 


पुस्तक चयन क्रिया पुस्तकालय के प्रकार पर भी निर्भर करती है। सार्वजनिक 
पुस्तकालयो का उपयोग विविध प्रकार के पाठक करते है। पुस्तक चयन प्रक्रिया मे 
सार्वजनिक पाठकों को आवश्यकताओ का ध्यान रखना चाहिए जबकि विशिष्ट पुस्तकालयो 
मे विशिष्ट पाठकों का ध्यान रखा जाता है तथा जो भी पैतृक सस्थान की आवश्यकता है 
उसकी पूर्ति को जानी चाहिए। अधिकाशत ऐसे पुस्तकालयों मे नवोनतम साहित्य, 
जैसे--पत्र-पत्रिकाएँ सरकारी प्रकाशन, रिपोर्ट्स मानक, पेटेन्टस, समीक्षाये, एडवासेज 
हस्त-पुस्तिकाएँ, मेन्यूअल इत्यादि को खरीदने पर अधिक और दिया जाता है। 


पुस्तक चयन सिद्धान्त विषय पर विभिन्‍न पिद्वानो ने व्याख्याये की है जो निम्नलिखित 


न्‍स्‍कडक-नलजकबमहप, 
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। डुरी का सिद्धान्त ()प्ा५ $ ?7702]76)--930 म ड्ररा ने पुस्तक चयन 
सिद्धान्त का प्रतिपादन किया। उनके विचार से पाठक ही पुस्तक उयन का केनच्द्रबिन्दु है। इस 
सिद्धान्त के अनुसार--'सही पाठक को सही समय पर सही पुस्तक देना ही ' पुस्तक चयन 
का मुख्य सिद्धान्त है। ड्री के अनुसार पुस्तक चयन मे निम्नलिखित क्रियाएँ आवश्यक हैं-- 


(१) 


(32) 


(3) 
(4) 


(5) 


(6) 


हर 


(8) 


(9) 
(0) 


() 


(2) 


(3) 


(4) 


(१5) 


समुदाय का अच्छी प्रकार से अध्ययन करे समुदाय की क्‍या इच्छाएँ हे? यदि 
कोई समस्या है तो उसका निवारण करना तथा उनकी पुस्तक सम्बन्धा 
आवश्यकताओ की पूति करना पुस्तकालय का काय है। 

वास्तविक पाठकों के अलावा भविष्य म नवीन पाठकों की आवश्यकताआं की 
पूति करना तथा भावी आवश्यकता को ध्यान मे रखना चाहिए। 

पुस्तक का सही मूल्याकन करने के लिए सही मानक बनाने चाहिए । 

किसी भी एक निश्चित बिन्दु के आधार पर पुस्तक के अनुक्रम का एव उसमे 
निहित सामग्री का आकलन करे। 

विभिन्‍न समुदायो, व्यवसायों एवं वर्गों के लिए एसी पुस्तक खरीदना जिससे 
उनका मनोरजन हो सके। 

किसी भी विषय मे सर्वोत्तम कृति को ही खरीदे। लेकिन कभी-कभी घटिया 
क्स्मि की कृति खरीदने म भी हिचकिचाहट नहा होनी चाहिए यदि पाठकों की 
सख्या अधिक हो तथा वे ऐसी कृति की माँग करते हो। 

एसी कृतियाँ अवश्य ही खरीदना चाहिए जिनकी विशेषज्ञों एव समुदाय के 
नेताओ ने माँग की हो। 

एसी पाठ्य सामग्री अवश्य ही खरीदनी चाहिए जो मानव का सर्वोत्तम अर्थात्‌ 
मस्तिष्क शारीरिक एवं चारित्रिक विकास कर सके। 

बहुखण्डीय पुस्तके एवं सीरिज के पूर्ण सेट खरीदने की इच्छा नही रखे। 
आक्रामक रुख वाले पाठकों का सामना करे तथा सरल पाठको के विचारो को 
भी सुने तथा आवश्यकतानुसार पुस्तके खरीदी जानी चाहिए । 

साहित्य (क्लासिक) को हमेशा आकर्षक सस्करण मे ही खरीदे। यह 
आवश्यक नही है कि पाठक इनकी माँग कर। प्रत्येक पुस्तकालय मे इनका 
होना अति आवश्यक है चाहे उसकी माँग हो अथवा न हो। 

नई पुस्तके खरीदने के बजाय उत्तम पुस्तको की अनेक प्रतियाँ खरीदे यदि 
उनकी माँग हो। 

पुस्तक चयन करने मे सकारात्मक विचार रखे क्योकि पुस्तक का उपयोग ही 
पुस्तकालय सेवा का उद्देश्य है । 

स्थानीय इतिहास सग्रह (0०४) साइणए (०॥०८४०॥) का भी विकास करे। 
पुस्तके सहिष्णुता तथा आपसी सूझबूझ के आधार पर खरीदी जानी चाहिए। 
अपने दृष्टिकोण को और व्यापक बनाये। पुस्तक चयन मे किसी प्रकार का 
भेदभाव न रखें । 
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(१6) वे ही पुस्तके खरीदे जिनसे पुस्तकालय का उद्देश्य सिद्ध हो तथा उन पुस्तका 
का भौतिक स्वरूप मुद्रण अनुक्रम जिल्दबन्दी इत्यादि भी आकर्षक हो। 

(१7) विभिन्‍न प्रकाशकों की कृतिया तथा उनक॑ विशिष्टीकरण की पूर्ण जानकारी 
होनी चाहिए। 

(8) स्थानीय, राज्य स्तर तथा राष्ट्रीय पर पुस्तक चयन ससाधन बढाये तथा आपसी 
सहयोग के आधार पर पुस्तके खरीदे। 

(१9) उन पुस्तकों की अनावश्यक प्रतियों हटाये जिनकी वर्तमान मे तथा भविष्य मे 
कोई मॉँग नही होगी। ऐसी पुस्तको का सर्वेक्षण किया जाय। 

(20) पुस्तकालय बजट की सीमितता का भी अवश्य ध्यान रखना चाहिए तथा पुस्तक 
बजट आवटन में कठोरता का नियम उपयोग म न लाये। 


यदि उपरोक्त बिन्दुओ पर ध्यान दिया जाय तो पुस्तकालय मे सर्वोत्तम पाठ्य सामग्री 
खरीदी जा सकती है। 


2 डीवी का सिद्धान्त (0०४८५ $ शिाए्रणए०)-मेलविल डीवी के पुस्तक चयन 
सिद्धान्त के अनुसार--' न्यूनतम व्यय पर अधिकतम व्यक्तियों हेतु सर्वोत्तम पुस्तके' ([॥७ 
965 728079 0 [6 |क्व8०४ गपग?थः & 6५ ).35 (059) उपलब्ध करवाना है। इसी 
सिद्धान्त के अनुसार पुस्तके खरीदी जानी चाहिए। उपर्युक्त सिद्धान्त मे तीन बिन्दु स्पष्ट है-- 

4 सर्वोत्तम पुस्तक (8९5 7९80॥78) 
2 सर्वाधिक लोग (.,88०४ णा०० ०0 ?००७॥०) 
3 न्यूनतम मूल्य पर (०४७ (008) 

मेलविल डीवी ही सर्वप्रथम व्यक्ति थे जिन्होने कहा था 'पुस्तके उपयोगार्थ' है। 
(900८ 6 00 ४६८)। उनके अनुसार पुस्तकालयो की महत्ता इस बात में नहीं है कि उक्त 
पुस्तकालय मे कितनी पुस्तके है बल्कि इस बात मे है कि पुस्तक कितनी उपयोगी है तथा 
कितने पाठको ने उनका उपयोग किया है। पुस्तको द्वारा लांगो का ज्ञान यढाना ही पुस्तकालय 
का एकमात्र उद्देश्य है । उनके अनुसार-- ॥न्‍शल्‍न्‍र6 प्राए0॥॥9५९ 0। ५ [॥07 ए५ ॥65 ॥04 0 
#03886 क्षाए छाट5शभ्राणा 0५ पा ॥6 055९) र90॥ 0 १0५9/५0४2५ 

3 मेककॉल्वीन का माँग सिद्धान्त ((८९0०॥५७॥ ५ [2(07470 ॥776079)--925 
मे एल आर मेककॉल्वीन ने मॉग एव पूर्ति सिद्धान्त का प्रतिपादन किया। इसके अनुसार 
पुस्तके केवल कागज के अलावा स्वय मे कुछ भी नही है जब तक की उनकी माँग नहीं है। 
पूर्ति का अर्थ है पुस्तको को उपयोग क लिए उपलब्ध करवाना जबकि माँग का अर्थ पाठको 
को सूचना सम्बन्धी आवश्यकताओ से है। अत पुस्तकालय सग्रह पाठकों की माँग एव 
सूचनाओ के अनुसार होना चाहिए। किसी भी पुस्तकालय के सतुलित सग्रह का विकास 
करना आवश्यक है। 

4 ,रगनाथन के सिद्धान्त एवं पुस्तक चयन--एस आर रगनाथन द्वारा प्रतिपादित 
प्रथम तीन सिद्धान्त पुस्तक चयन सिद्धान्तो का पालन करने मे सहायता प्रदान करते हे। प्रथम 
सूत्र  पुस्तके उपयोगार्थ है'' का अर्थ हे कि केवल बे ही पुस्तफे चयनित की जाये जा 
उपयोगी हैं। दूसरा सूत्र '' प्रत्येक पाठक को उसकी पुस्तक मिले '” निर्देश देता है कि पाठकों 
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की रुचि एव उनकी आवश्यकताओ का ध्यान रखना चाहिए। पुस्तक का कलेवर तथा भाषा 
ऐसा हो कि पाठक के स्तर का ध्यान रखे। यह तभी सम्भव होता है जब पुस्तक चयनकर्ता 
पाठकों की आवश्यकताओ को समझे। तृतीय सूत्र यही सुझाव दता है कि पुस्तकालय द्वारा 
हरसम्भव प्रयास किये जाये कि चयनित पुस्तके सही पाठका के हाथो मे जाय। इसके लिए 
पुस्तकालय को सभी प्रयास करने होगे तथा यह भी देखना आवश्यक है कि पुस्तका का 
उपयोग क्यो नही हो रहा है तथा क्या कारण है जिसकी वजह स॑ पुस्तका का उपयोग नहीं 
हो रहा है? 

5 हेन्स के सिद्धान्त (प्थ्ा65 ?ँ7ँ)००)-हेलन हेन्स ने निम्नलिखित दो 

सिद्धान्तो का प्रतिपादन किया है-- 

(।) पुस्तकालय को एक निश्चित योजनानुसार विकसित करना चाहिए। पुस्तक 
सग्रह के विकास मे लचीलापन होना चाहिए एवं हम निरन्तर पुम्तक चयन 
पर ध्यान देते रहना चाहिए ताकि ऐसा न हो कि किसी विशंष वर्ग पर हमारा 
अधिक ध्यान चला जाय तथा दूसरे वर्ग की ओर हमारा ध्यान बिल्कुल ही 
नहीं जाये। 

(2) पुस्कक चयन का आधार सकारात्मक होना चाहिए नकारात्मक नही। 
पुस्तकालयाध्यक्ष उसी पाठ्य सामग्री का चयन करे जो पाठकों के लिए 
उपयोगी है। वे किसी भी पुस्तक का बहिष्कार केवल इसलिए नही करे कि 
किसी ने उक्त पुस्तक की आलोचना की तथा उसके उपयोग से अन्य पाठकां 
को हानि हो सकती है। 

6 जोज एस बोन के प्रश्न (0०086 $ 807॥ $ (2०८४४०४५)--प्रोफसर बोन के 

अनुसार-पुस्तक चयन के पूर्व अग्रलिखित बिन्दुओ का निश्चित किया जाना अति आवश्यक 

(१) कौनसी पुस्तके एवं पत्र-पत्रिकाएँ प्रकाशित हो रही है| 

(2) प्रकाशित पाठय सामग्री मे से कौनसी पाठय सामग्री है जो प्राप्त की जा 
सकती है। 

(3) जो पाठय सामग्री प्राप्त्की जा सकती है उसम से कौनसी पाठ्य सामग्रा 
वास्तव मे उपयुक्त है। 

(4) जो पाठय सामग्री उपयुक्त है उसमे से किस पुस्तकालय ओर पाठकों क लिए 
उचित है जिसे खरीदने के लिए मानस बनाया जा सकता है? 

(5) जो पाठय सामग्री पाठकों के लिए उपलब्ध है उसम॑ से कौनसी पाठ्य 
सामग्री किसी विशेष पुस्तकालय अथवा पाठक के लिए उपलब्ध हं? 

(6) जो भी उत्तम पाठ्य सामग्री पुस्तकालय के लिए उपलब्ध है उसमे से कौनसी 
ऐसी पाठ्य सामग्री है जिसे पुस्तकालय वास्तव मे खरीद सकता हे? 

बोन के अनुसार प्रकाशित पाठ्य सामग्री जो कि सुविधापूर्वक उपलब्ध है, जो 

पुस्तकालय के लिए उचित है तथा जो पाठक के लिए भी ठीक है वही पाठ्य सामग्री 
पुस्तकालय मे खरीदनी चाहिए। 
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(6 ) पुस्तक-चयन नीति (800. $०।८८४०॥ ?0॥09)--किसी भी एप्तगालजप ऊ 
मूल्यॉंकन उसमे सगृहीत पुस्तको के आधार पर होता है। पुस्तकालयो का लक्ष्य अधिकतम 
व्यक्तियो को न्यूनतम व्यय पर सर्वोत्तम अध्ययन सामग्री प्रदान करना है। पुस्तकालयो मे 
सर्वोत्तम पाठय सामग्री का सकलन तब ही सम्भव होगा जब पुस्तक का चयन करते समय 
एक श्रेष्ठ पुस्तक चयन नीति के अनुसार चुनाव किया जाये। 

) पुस्तक चयन के पारम्परिक सिद्धान्त ([72000794 ?0770]०5 0 800( 
86]800॥)-- 


(१) 
(2) 


(3) 
(4) 


(5) 


पुस्तकालय पाठको के स्तर को ध्यान मे रखते हुए सही पुस्तक का चुनाव करे। 


किसी भी धर्म जाति दर्शन स्थानीय परम्पराएं, राजनीतिक विचारों व्यवसाय 
के सिद्धान्तो का उललघन नही करे । 


पुस्तकालय सग्रह पुस्तकालय विस्तार योजना के अनुसार हो। 
मेलवील डीवी ने समाज के लिए सर्वश्रेष्ठ पुस्तक चुनाव का सुझाव दिया है। 


वे सरकार का कर्त्तव्य मानते है कि सर्वोत्तम पुस्तके सस्ते दामो मे उपलब्ध 
कराये। 


जो सामग्री सगृहीत की जाय उसका प्रदर्शन करे। 


पुस्तक चुनाव की योजना निम्नलिखित बिन्दुओ को ध्यान मे रखकर बनानी 


चाहिए-- 
(१) 


(2) 
(3) 


(4) 
(5) 


(6) 


पुस्तक चुनाव ससथा की आवश्यकतानुसार, पाठ्यक्रम, पढाई तथा शोध के 
अनुसार होना चाहिए। 


पुस्तक चुनाव पुस्तकालय एवं विभागो के सहयोग से होना चाहिए। 


पुस्तक चुनाव व्यक्तिगत जान-पहचान द्वारा अथवा सन्दर्भ पुस्तको द्वारा होना 
चाहिए। 

पुस्तक चुनाव पाठय सामग्री की प्रकृति तथा स्तर पर भी निर्भर करती है। 

सभी विषयो की पुस्तके (७&॥ $0७]५०७५)--पुस्तकालय मे सभी विषयो एव 
प्रकरणो की अभिरुचियो के पाठक होते है। यदि कोई सार्वजनिक पुस्तकालय 
है तो उसके क्षेत्र मे विभिन्‍न रुचियो वाले पाठक हो सकते है तथा यदि कोई 
शैक्षणिक पुस्तकालय है तो वहाँ के पाठकों की आवश्यकता विभिन्‍न विशयो 
की पुस्तको की होगी। अत पुस्तकालय मे सग्रहण एवं सकलन हेतु सभी 
विषयो के पुस्तक चयन किये जाने का प्रावधान होना चाहिए। 

सभी के लिए (989 ४॥)-पुस्तकालय किसी भी प्रकार का हो उनके पाठक 
विभिन्‍न अभिरुचियो वाले होते है तथा उनकी माँग भी विविध प्रकार की होती 
है--कोई पाठक उपन्यास पढना चाहता है कोई कविता कहानी अथवा अन्य 
पुस्तक। दूसरा पाठक अपने किसी विषय की पुस्तक पढता चाहता है इसके 
साथ ही एक ही पाठक विभिन्‍न समय पर विभिन्‍न तरह का साहित्य पढना 
चाहता है। इससे यह सिद्ध होता है कि पाठकों की रुचियाँ भिन्‍न-भिन्‍न होती 
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(7) 


(8) 


(9) 


है। इसके लिए आवश्यक है कि पुस्तकालयो म पुस्तका का चयन सभी प्रकार 
के पाठकों की आवश्यकताआ एवं अभिरुचिया का ध्यान मे रखकर करना 
चाहिए। 

नवीन एवं अतिम सस्करण (२८७ थ॥० ]4०5 00०7$)-ज्ञान निरन्तर 
गतिशील एव वर्धनशील होता है। अत पुस्तका के पुराने सस्करणो मे निहित 
पठनीय सामग्री कौ विषय-वस्तु कुछ समय के बाद ही प्राचीन अनुपयोगी तथा 
निरर्थक हो जाती है। अत पुस्तको का चयन करते समय नवीन एवं अतिम 
सस्करणो का ही चयन करना पुस्तकालय एवं पाठकों के लिए उपयुक्त रहेगा 
क्योकि नवीन सस्करणो मे नवीन ज्ञान सामग्री निहित होता है। 

लोकप्रिय पुस्तके (209"9 80०७)--कुछ पुस्तकों की उपयोगिता इतनी बढ़ 
जाती है कि वे पाठको मे अत्यन्त लोकप्रिय हो जाती है। ऐसी पुस्तके प्राय 
सभी विषयो मे हाती है जिनकी लोकप्रियता दिन पर दिन बढती जाता है और 
जिसके फलस्वरूप उनकी माँग एवं उपादेयता मे भी वृद्धि होती जाती है। अत 
ऐसी पुस्तको की आवश्यकतानुसार अनेक प्रतियाँ पुस्तकालय म क्रय की जानी 
चाहिए। 

बजट के अनुसार (७०८०००॥४ (०0 87008०)-सभी पुस्तकालयो का बजट 
सीमित होता है इसलिए सीमित बजट के अनुसार ही पुस्तको का चयन किया 
जाना चाहिए। कम से कम धन व्यय करके अधिक-से-अधिक सर्वोत्तम 
पुस्तकों का चयन करना चाहिये। इसके लिए प्रतिशत छूट ()$200॥0) 
उपहार, विनिमय आदि का लाभ प्राप्त करना चाहिये। 


किसी भी पुस्तकालय के लिए पुस्तक चयन एक महत्त्वपूर्ण कार्य है क्योकि 


पुस्तकालय की सफलता उसके उपयुक्त पुस्तक चयन पर निर्भर करती है। पुस्तको का चयन 
निष्पक्ष भाव से करना चाहिए तथा पुस्तक की आवश्यकता एवं उपयोगिता ही सर्वोपरि 
आधार होना चाहिए। 

(7 ) पुस्तक चयन मे मूल्याकन बिन्दु (8५8ए४३0०7 07 ॥0 80005)-- 
पुस्तक चयन करने से पूर्व पुस्तको का मूल्याकन करना अति आवश्यक है। यह मूल्याकन 
निम्न प्रकार से किया जाना चाहिए तथा पुस्तको की समीक्षा पर अत्यधिक ध्यान देना 


चाहिये-- 


4 विषय-वस्तु (७७०० ॥76 (007७॥ ० 6 300 5)-- 


() 


(3) 


(५) 


(2) 
(5) 


चयन किये जाने वाली पुस्तक सामान्य पाठकों के लिए उपयोगी है अथवा 
विशेषज्ञ पाठकों के लिए हे इसका निर्धारण कर लेना चाहिये। 

क्‍या पुस्तक विद्वतापूर्ण है अथवा सामयिक दृष्टिकोण से उपयोगी है 
अथवा औद्योगिक एव तकनीकी विषय-वस्तु के कारण उपयोगी है? 
पुस्तक की विषय-सामग्री कैसी है उसका क्षेत्र क्या है तथा क्षेत्रीय दृष्टि 
से महत्त्वपूर्ण है अथवा नही? 

क्या पुस्तक केवल वर्णनात्मक है अथवा सूचनात्मक है? 

प्रकाशक प्रकाशन-वर्ष इत्यादि कोनसे हे? 
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2 लेखक के विषय मे (७000७ ॥॥५ »ए॥०)-- पुस्तकों को विषय-वस्तु की 
दृष्टि से पुस्तकों के लेखका का महत्त्व दिन-प्रतिदिन बढ रहा है जो पुस्तक चयन मे अत्यन्त 
सहायक सिद्ध होते है। 


(१) 


(2) 


(3) 


(4) 


(5) 


(6) 


लेखक की योग्यता क्‍या है? उसकी शिकभा कितनी है? क्‍या लेखक उस 
विषय का विशेषज्ञ है जिस पर उसने पुस्तक लिखी हे तथा विषय के 
सिद्धान्तो, तथ्यो एव समय की पूर्ण जानकारी है? 

क्या पुस्तक मे मूल सामग्री का उपयोग किया गया है? यदि सामग्री गौण है 
तो क्‍या वह विश्वसनीय है तथा क्‍या वास्तविक अनुभवों तथा शोध पर 
आधारित है? 

लेखक का अपना दृष्टिकांण क्‍या है? क्‍या पुस्तक पक्षपातपूर्ण है अथवा 
उदारतापूर्ण सुधारवादी दृष्टिकोण को ध्यान म॑ रखकर प्रस्तुत की गई है? 
लेखको के स्वय के विचारो का औचित्य कया है? 

क्या लेखक शिक्षा-जगत से सम्बन्धित है अथवा स्वतत्र लेखन कार्य सम्पन 
करता है? 


क्या लेखक का दृष्टिकोण पूर्वाग्रहपूर्ण है अथवा वस्तुगत तथ्यो पर आधारित 
है? 


क्या लेखक की पूर्व पुस्तके विवादास्पद ((०॥00५० ५७) रही है तथा वे 
निन्दित (0७॥50०) हो चुकी है? कई बार कोई पुस्तक किसी धर्म अथवा 
किसी विशेष समुदाय की भावनाओ को ठेस पहुँचाने वाली होती है। 


3 पुस्तक की विशेषताएँ ((#क्का8८४7५005 0 [2 800८५)-- पुस्तक अपनी 
कतिपय विशेषताओ के कारण भी लोकप्रिय हो जाती हे इस दृष्टि से उनकी माँग मे वृद्धि 
होती रहती है। अत इनकी निम्न विशेषताएँ इनके चयन मे सहायक होती है-- 


६) 
(2) 
(3) 
(4) 
(5) 


(6) 
(7) 
(8) 


क्या पुस्तक विचारोत्पादक है? 

क्या पुस्तक का स्वरूप विचारों के अनुरूप हे? 

क्या उसमे विचारों अथवा भाव प्रकट करन॑ की मोलिकता है ० 
क्या पुस्तक की भाषा स्पष्ट एवं सुलिखित ढग की हे? 


क्या पुस्तक मे सजीवता है? रुचिपूर्ण हे? क्‍या साहित्य के क्षेत्र मे स्थायी 
योगदान प्रदान करने की सभावना है? 


क्या पुस्तक मौलिक कृति है अथवा केवल अग्रेजी पुस्तक का अनुवाद है? 
पुस्तक किस सीमा तक प्रेरणादायक, प्रभावशाली एबं उपयोगी हे? 
क्या पुस्तक को समीक्षा महत्त्वपूर्ण पत्रिकाओं म हो चुकी है? 


4 पुस्तक का बाह्य स्वरूप ( प्रारूप ) (277/५0५० 0गात्ष 06 0 3000)-- 


(१) 


(2) 


क्या पुस्तक का बाह्य आकार आकर्षक हे? उसका मुद्रण काय स्वच्छ एवं 
शुद्ध है अथवा नही? 


क्या पुस्तक की छपाई सुन्दर हे? क्या कागज अच्छा है? 
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(3) पुस्तक की जिल्दबदी कैसी है तथा किस ढग की है? 

(4) क्या पुस्तक सचित्र है? मानचित्र है? ग्राफ अथवा रेखाचित्र है? 

(5) क्या पुस्तक मे अनुक्रमणिका है? 

(6) क्या पुस्तक मे ग्रथ-सूची प्रदान की गई है तथा अन्य सन्दर्भ सूची जिस पर 
पुस्तक निर्भर करती है, उसे पूर्णतया न्‍्यायोचित ढग स स्वीकार 
(४0]009/०१2७) किया गया है? 

5 पाठक के पुस्तक का मूल्य 

(]) सूचनात्मक 

(2) सभ्यता का योगदान 

(3) रुचि की प्रेरणा 

(4) मनोरजन 

(5) किसी प्रकार के अध्ययन सम्बन्ध का प्रोत्साहित करती है? 
(6) किस प्रकार के पाठको को आकषित करती हे? 

6 पुस्तक चयन ज्लोत (300७ $०७८०० 70०$)--पुस्तकालय को रचनात्मक, 
उपयोगी तथा प्रभावशाली शिक्षण सस्था बनाने हेतु उसमे उपयुक्त पुस्तके होनी चाहिए। 
प्रकाशित पुस्तको की सख्या म अत्यधिक वृद्धि होने के कारण सही पुस्तक का चुनाव कठिन 
हो रहा है। वित्तीय साधनो की सीमितता स प्रत्येक पुस्तकालय के लिए यह सम्भव नही है 
कि प्रत्येक नई प्रकाशित पुस्तक को खरीद। इसलिए पुस्तकालयाध्यक्ष को अपना बजट 
उपयागकर्ताओ की आवश्यकता एवं आदश पुस्तकालय के उपयोगार्थ जेसे--मानव-जावन 
के विकास एवं उनति मे सहायक पुस्तको का चुनाव करना सही पुस्तकालय कार्य के लिए 
महत्त्वपूर्ण है। यह सम्भव नही है कि पुस्तकालयाध्यक्ष पुस्तक चयन के लिए सभी नई 
पुस्तकों को पूणरूप से पढे । अत पुस्तक चयन के लिए साधारणत निम्नलिखित विधि का 
उपयोग किया जाता है-- 

() अमुद्रित उपकरण--पाठको द्वारा दिये गये लिखित एव मोखिक पुस्तक चयन 
के सम्बन्ध मे सुझाव सन्दर्भ सेवा कर्मचारियो द्वारा तैयार किये गये विवरण प्रकाशकों के 
प्रतिनिधियों द्वारा दी गई सूचनाएँ, अन्य पुस्तकालयो के भडार कक्षो, पुस्तक विक्रताओ की 
दुकानो एव प्रदर्शनियो मे रखी हुई पुस्तके, व्यक्तिगत रूप से दखकर बनाइ गई सूचियो आदि 
का अमुद्रित स्रोत अथवा उपकरण माना जाता है। 

(2 ) मुद्रित उपकरण--मुद्रित उपकरणा मे वाड्मय सूचियों, व्यापारिक सूचियों 
प्रकाशको की सूचियों तथा सामयिक प्रकाशनो मे प्रकाशित पुस्तको की समालोचनाएँ आदि 
सम्मिलित होती है। विभिन्‍न मुद्रित उपकरणो का वर्णन किसी भी उत्तम पुस्तक पर लिखित 
पुस्तक से प्राप्त किया जा सकता है। भारत मे प्रकाशित पुस्तको के चयन के लिए उपकरणा 
का नितान्त अभाव है। हमार दश मे आज भी हिन्दी पुस्तको का 'बुक्स-इन-प्रिन्ट' उपलब्ध 
नही है, जो यह जानकारी प्रदान कर सके कि कौनसी पुस्तक हिन्दी भाषा म॑ उपलब्ध हे तथा 
कौनसी पुस्तक नहीं? लेकिन अब आशा की जा रही है कि आने वाले कुछ वर्षो म हिन्दी 
बुक्स-इन-प्रिन्ट भी प्रकाशित होने लगेगा जिससे हिन्दी पुस्तक का चयन एवं उनकी 
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उपलब्धि के बारे मे पूर्ण जानकारी प्राप्त हो सके। भारतीय पुस्तको के लिए पुस्तक चयन के 
निम्नलिखित उपकरण मुख्य है-- 


भारतीय प्रकाशनो के लिए पुस्तक चयन के स्रोत 
(300४6 86060 $0प्राट258 ॥07 047 ?90]0207$) 
(]) 0शथा ९४॥0॥9 30॥09279[0॥9 
(भारतीय राष्ट्रीय वाडइमय सूची) यह भारत देश की अग्रेजी तथा भारतीय 
सविधान मे स्वीकृत अन्य भारतीय भाषाओं मे प्रकाशित सभी पुस्तकों को 
राष्ट्रीय वाइमय सूची है। 
(2) पातिक्षा 8005 ॥ शाह 
यह दिली से प्रकाशित है तथा 976 तक अग्रेजी भाषा मे प्रकाशित लगभग 
70,000 भारतीय प्रकाशनो को जो प्राप्त है इसमे सूचीबद्ध किया गया है। 
(3) पाता भा 8000 १२९८०णाथ 
यह १965 मे गुडगाव से प्रकाशित हुई थी जिसमे पुस्तको के लेखक शीर्षक 
एवं विषय से सम्बन्धित प्रविष्टियो को एक ही अनुक्रमणिक क्रम मे व्यवस्थित 
किया जाता है। इसके सभी मासिक अको को एक वार्षिक खण्ड मे सचित कर 
दिया जाता है। कई वर्षों से इसके अक प्रदर्शित नहीं हो रहे है। 
(4) 00०९९४४0 [38 09 
यह नई दिल्ली मे स्थित यू एस लाईब्रेरी ऑफ काग्रेस कार्यालय द्वारा अप्राप्त 
भारतीय प्रकाशित ग्रथो की मासिक सूची होती है। इसे प्रकाशनो की मूल 
भाषाओ के अनुसार क्रमबद्ध किया ॥ता है तथा प्रविष्टियो को प्रत्येक भाषा के 
खण्ड के अन्तर्गत लेखको के नामो से वर्णक्रम मे व्यवस्थित किया जाता है। 
(5) 09 300९ [0050५ 
यह प्राइवेट प्रकाशन है तथा नई दिल्ली से प्रकाशित होती है। इसके 
अतिरिक्त यह प्रत्येक माह अग्रेजी भाषा मे भारत मे प्रकाशित पुस्तको को 
जानकारी भी देती है। इसमे कुछ प्रमुख पुस्तको की समीक्षा भी प्रकाशित 
होती है। पिछले एक वर्ष से इसके अक प्रकाशित नही हो रहे है। 
(6) पिकाणानईं छ0॥0ए2/9 0ए गातक्षा आाशशप्ा:ट 
यह नई दिल्ली से प्राइवेट सस्था द्वारा 7962 से प्रकाशित हुई। 
(7) हिन्दी ग्रथ सूची, पटना, सिन्हा लाइब्रेरी । 
(8) राष्ट्रीय ग्रन्थ सूची, हिन्दी विभाग उत्तर प्रदेश । 
(9) वृहत्‌ हिन्दी ग्रन्थ सूची भारतीय ग्रथ निकेतन, दिल्ली। 
(0) (णापंद्वाएल 800९ प0०5४ न छ् ज्ञाइजा & 0०0 ।४८७ १४०]८ 05 & 
(]]) [704 0एथ्ाथ्५ ४८०७ ॥0८[7---समीक्षा प्रकाशित करती है। 
(2) ॥04 8000 807६९ ६ (४४४॥020० 80770489 [॥04 
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विदेशी प्रकाशनो के लिए पुस्तक चयन के स्रोत 
(3006 छ566लाणा 80पराट55 0णए #ठादाशा ?ए9॥८४0॥5) 


() 329.8 800६ [45 [,07007 4935 (०४४9) 
यह वैज्ञानिक एवं तकनीकी विषयो से सम्बन्धित लगभग 70 पुस्तको की 
मासिक तालिका होती है। इसमे प्रविष्टियो को यूडीसी वर्गीकरण पद्धति के 
अनुसार चार भागो मे वर्गीकृत क्रम मे व्यवस्थित किया जाता है। प्रत्येक 
प्रविष्टि मे लेखक, शीर्षक प्रकाशन विवरण, पृष्ठ आदि का विवरण दिया 
जाता है तथा पुस्तक के विषय की सक्षेप मे व्याख्या की जाती है। 

(2) 8गयाओ) पिशाणाओं 3000 शा407५ 
लन्दन ग्रेट ब्रिटेन इसमे ग्रेट ब्रिटेन के कॉपीराइट के अन्तर्गत ब्रिटिश 
म्यूजियम मे प्रत्येक सप्ताह प्राप्त किये गये नवीन ब्रिटिश प्रकाशनो को 
सूचीबद्ध किया जाता है। प्रविष्टियो को दशमलव वर्गीकरण पद्धति के 
अनुसार वर्गीकृत क्रम मे व्यवस्थित किया जाता है। 

(3) 80065 जा शप्रा 80फॉटश र८ए ४०7 
इसमे अमेरिका मे प्रकाशित नवीन प्रकाशनो को सूचीबद्ध किया जाता है। 
यह एक बहुत विस्तृत प्रकाशनो की सूची है। 

(4) 875॥ 800४ [४2५४४ [,000॥ 


यह ग्रेट ब्रिटेन एव कामन वेल्थ देशो मे प्रकाशित पुस्तको का चयन करने 
का बहुत उपयोगी स्रोत है। इसमे चयनित पुस्तको का ही उल्लेख किया 
जाता है तथा लगभग 250 श्रेष्ठ पुस्तको की समीक्षाएँ प्रकाशित की जाती हैं। 
प्रविष्टियो को वर्गीकृत क्रम मे व्यवस्थित किया जाता है। जिसम लेखक 
व्याख्या, प्रकाशन, विवरण, पृष्ठ इत्यादि का विवरण एवं मूल्य आदि का 
उल्लेख किया जाता है। इसमे समीक्षाएँ भी प्रस्तुत की जाती हैं | 
(5) छतातडई। 80068 वा शिक्रा शेशाहत्या (,.णात0णा 
इसमे 2 00 000 के लगभग ब्रिटिश पुस्तको की जानकारी दी जाती है जो 
प्राप्त होते है तथा 3000 ब्रिटिश पुस्तक विक्रेताओ क यहाँ किसी निश्चित 
समय पर उपलब्ध होती है। इसका नवीनतम सस्करण (१976) मे दो 
खण्डो मे प्रकाशित किया गया है। 
(6) $फ)]6९ एपा06 0 8005 पा शा छे0प्रांटथा ४ 
इसमे अमेरिकी पुस्तको को सम्मिलित किया जाता है। इसकी प्रविष्टियों 
विषयानुसार आनुवर्णिक क्रम मे व्यवस्थित की जाती है। प्रविष्टि मे लेखक 
आख्या, प्रकाशन एव पृष्ठादि विवरण का उल्लेख किया जाता है। 
पुस्तक विक्रेताओ द्वारा प्रकाशित सूची मे से पुस्तको का चुनाव करते समय 
पुस्तकालयाध्यक्ष को अधिक सावधानी रखनी चाहिए, क्योकि व्यापारी वर्ग पुस्तकों ५७ 
अधिक बेचन की दृष्टि से पुस्तक-सूची का निर्माण करता है अत स्वभाविक है कि वह 
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पुस्तको की कमियो को छिपाता है। सूची से पुस्तक मे सम्मिलित सामग्री ((0०॥०७) से 
विषय तथा लेखको की योग्यता इत्यादि से सम्बन्धित सूचनाओ की जानकारी प्राप्त होती है 
किन्तु पुस्तकालयाध्यक्ष को पुस्तको का चुनाव अच्छी तरह से विवेचन कर फिर करना 
चाहिए। 
पुस्तक समीक्षा नियमित रूप से पत्र-पत्रिकाओ मे प्रकाशित होती है ऐसी पत्रिकाएँ 
पुस्तक चुनाव के महत्त्वपूर्ण स्रोत है। पुस्तकालयाध्यक्ष को उपयुक्त एव प्रतिष्ठित पत्रिकाओ 
को सावधानीपूर्वक चुनकर उनका उपयोग एक महत्त्वपूर्ण स्लोत के रूप मे करना चाहिए। 
पुस्तके पाठकों के उपयोग के लिए हैं तथा पुस्तकालय पाठको के लिए है। यह आवश्यक है 
कि पुस्तकालय पाठकों कौ अभिरुचि सम्बन्धित जानकारी रखे । इसके लिए पाठको से सुझाव 
प्राप्त करने हेतु कार्ड अथग खाली स्लिप रखी जानी चाहिए, जिन पर निम्नलिखित कॉलम 
अकित होवे ताकि पाठक उनको सही लिख सके-- 
। लेखक (&४७॥४०) 
2 शीर्षक ([४॥७) 
3 प्रकाशक (?प005067) 
4 मूल्य (शत06) 
5 सूचना-स्नोत (80फा26 0 परशणि]॥॥0॥) 
6 आई एस बी एन ($98[४) 
72 पाठक का नाम (षथआ॥॥०९ 0 06 0७६०८) 
8 पुस्तक क्यो खरीदी जानी चाहिए उसके लिए मुख्य अनुशषा बिन्दु। 
पुस्तकालयाध्यक्ष को पुस्तक का अतिम चुनाव करते समय सदैव पाठक को ही ध्यान 
मे रखना चाहिए। पुस्तकालयाध्यक्ष सभी पुस्तको तथा पत्र-पत्रिकाओ का चुनाव स्वय नही 
कर सकता है, इसके लिए वह समिति के अनुभवी सदस्यो अध्यापको एवं विभागाध्यक्षो का 
सहयोग ले जिससे पुस्तक चुनाव सम्पूर्ण एव सतुलित होगा। पुस्तकालयाध्यक्ष को यह ध्यान 
मे रखना चाहिए कि न्यूनतम कौमत (८४७ 0०५) मे अधिक-से-अधिक सख्या मे पाठको 
के उपयोग के लिए पुस्तके हो। पुस्तकालयाध्यक्ष को पुस्तक चुनाव एवं खरीदने के लिये 
आर्थिकता के सम्मिश्रण तरीको को अपनाना चाहिए, जैसे-पुस्तक उपहारस्वरूप तथा 
आदान- प्रदान द्वारा भी प्राप्त करने के लिए आवश्यक प्रयत्न करने चाहिए तथा इस प्रकार धन 
बचाकर वह अन्य आवश्यक मद पर उपयोग कर सकता है। सरकारी प्रकाशन नि शुल्क प्राप्त 
किये जा सकते है, विशेषकर सार्वजनिक पुस्तकालयो के लिए। आवश्यक होने पर 
पुस्तकालयाध्यक्ष सेकन्ड-हैन्ड बुक्स केटलॉग का भी प्रयोग कर सकता है। साधारणत पत्र- 
पत्रिकाओं मे सेकन्ड-हैन्ड बुक्स अथवा दुर्लभ पुस्तको की सूची दी हुई होती है। 
पुस्तकालयाध्यक्ष को समस्त अनुशसाओ को पुस्तको की स्लिप अथवा कार्ड्स पर 
पूर्ण सूचनाओ के साथ एक फाइल मे रखना चाहिए, जिसको पुस्तक चुनाव समिति के समक्ष 
एक निर्धारित समय पर प्रस्तुत कर सकता है। प्राय पुस्तकालयाध्यक्ष इस समिति का 
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सयोजक (85४ ०7८० $०८०५५) होता है। उपयुक्त पुस्तकों की सूची तैयार करने के लिए 
सदैव कुछ समय देते रहना चाहिए ताकि आवश्यक एवं महत्त्वपूर्ण पुस्तको के शीषक 
पुस्तक-चुनाव सूची मे सम्मिलित होन से रह नही जाय। नष्ट हुई पुस्तका के स्थान पर नई 
एवं महत्त्वपूर्ण पुस्तको को स्थान देने के लिए तथा पुनरावृत्तियो को रोकने के लिए प्रत्येक 
आवश्यक सावधानी रखनी चाहिए । 

समय-समय पर आयोजित पुस्तक-मेले भी पुस्तक चयन मे सहायता प्रदान करते ह । 
वहाँ पर प्रत्येक प्रकाशक के महत्त्वपूर्ण प्रकाशन एक ही स्थान पर उपलब्ध हो जाते है। मेले 
स॑ पुस्तक चयन का एक लाभ यह भी है कि पुस्तकालयाध्यक्ष अनेक पुस्तक विक्रेताओं के 
उपयोगी प्रकाशनो का एक ही स्थान चयन कर सकता है। पुस्तकालय के निर्गम ऑकडो स 
भी पुस्तक चयन मे सहायता मिलती है। इनको ध्यान मे रखकर इसी अनुपात मे सतुलित 
सग्रह के चयन की सिफारिश कई पुस्तक विशेषज्ञा न की है। दैनिक पत्रो के रविवारीय 
सस्करणो मे भी पुस्तक चर्चा नाम स स्तम्भ प्रकाशित होते है। इनमे नवीनतम प्रकाशनो क॑ 
आलोचनात्मक विवरण दिये जाते है। इन पुस्तको की माँग आम पाठक करता है। अत इनम॑ 
से सभी उपयोगी पुस्तको का शीघ्रातिशीघ्र क्रय कर लेना चाहिए। पुस्तको के अत मे अथवा 
प्रत्येक अध्याय के अन्त मे उसी विषय की अन्य पुस्तको का उल्लेख कर दिया जाता है। 
प्रकाशक अपने प्रकाशनो की सूचियाँ भी प्रकाशित करते है तथा मॉग करने पर नि शुल्क भेज 
देते है। इनको विषयानुसार छॉटकर विषय-विशेषज्ञों को भेजा जा सकता है ताकि सही 
पुस्तक का चुनाव हो सके। कुछ प्रकाशक अपने प्रकाशनो का विवरण नियमित रूप से 
पत्रिकाओं के रूप मे छापते हैं। वह भी पुस्तक-चयन मे सहायता प्रदान करते है, क्योकि 
उनमे नवीन ग्रकाशनो का आलोचनाओ के साथ विवरण प्रकाशित होता है। 

वाड्मय सूचियों अथवा विश्वस्त माध्यमों से पुस्तको का चयन कर क्रय करना 
चाहिए। पुस्तक विक्रेताओ से उनको उपलब्ध कराने का सदैव आग्रह करते रहना चाहिए। 
क्योकि वे अपनी ओर से सदैव बाजार मे उपलब्ध पुस्तको को ही जुटाने पर ही अपना ध्यान 
केन्द्रित रखते हैं तथा प्रसिद्ध एवं महत्त्वपूर्ण विशेष पुस्तको को विभिन्‍न स्थानो से जुटाने मे 
पत्र-व्यवहार तथा श्रम से बचने के लिए, वह उन पुस्तको को उपलब्ध कराने मे आनाकानी 
करते हैं। अत उनको यदा-कदा स्मरण कराते रहना चाहिए कि हमारी पिछली मॉँग को पूरा 
न करने से उन पर भविष्य मे हमारे पुस्तक क्रय पर अकुश लगाया जा सकता है एवं भावी 
क्रय-आदेश मे कमी की जा सकती है। 


(8 ) पुस्तक-चुनाव मे समस्याएँ (709]0ग5 ए 8000 $८]९८८०००)- पुस्तक 
चुनाव म॑ निम्नलिखित समस्‍्याएँ हैं जो कुछ तो पुस्तक-व्यापार से तथा कुछ पुस्तकालयो से 
सम्बन्धित है-- 

१ पुस्तक व्यापार एवं समय बिन्दु (80006 /क्षा& 0 7776 98००)- भारत 
मे कुछ मुख्य राजधानियो एव नगरो को छोडकर अन्य म्थानो पर स्थित पुस्तकालयो को 
पुस्तके दूर-दूर से मेंगवानी पडती है। शैक्षणिक एवं विशिष्ट पुस्तकालयो मे भारतीय लेखको 
द्वारा लिखित पाठ्य तथा सन्दर्भ पुस्तके कम ही होती है। हमे अधिकाश पुस्तक विदेशों से 
मेंगवानी पडती है। ऐसी स्थिति मे भारतीय पुस्तकालयो को पुस्तक चुनाव प्रक्रिया के पश्चात्‌ 
विदेशी पाठ्य एवं सन्दर्भ पुस्तको को प्राप्त करने के लिए 6-7 महीनो की प्रतीक्षा करनी 
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पुस्तको की कमियो को छिपाता है। सूची से पुस्तक मे सम्मिलित सामग्री (0०॥/था०) से 
विषय तथा लेखको की योग्यता इत्यादि से सम्बन्धित सूचनाओ की जानकारी प्राप्त होती है 
किन्तु पुस्तकालयाध्यक्ष को पुस्तकों का चुनाव अच्छी तरह से विवेचन कर फिर करना 
चाहिए। 
पुस्तक समीक्षा नियमित रूप से पत्र-पत्रिकाओ मे प्रकाशित होती है ऐसी पत्रिकाए 
पुस्तक चुनाव के महत्त्वपूर्ण स्रोत है। पुस्तकालयाध्यक्ष को उपयुक्त एव प्रतिष्ठित पत्रिकाओ 
को सावधानीपूर्बवक चुनकर उनका उपयोग एक महत्त्वपूर्ण स्नोत के रूप मे करना चाहिए। 
पुस्तके पाठकों के उपयोग के लिए हैं तथा पुस्तकालय पाठका के लिए है। यह आवश्यक है 
कि पुस्तकालय पाठकों की अभिरुचि सम्बन्धित जानकारी रखे। इसके लिए पाठको से सुझाव 
प्राप्त करने हेतु कार्ड अथवा खाली स्लिप रखी जानी चाहिए, जिन पर निम्नलिखित कॉलम 
अकित होवे ताकि पाठक उनको सही लिख सके-- 
। लेखक (#&प/॥०) 
2 शीर्षक (५॥७) 
3 प्रकाशक (?फ्राहईधाछा) 
4 मूल्य (एत06) 
5 सूचना-स्रोत ($0पल्‍०९ 0 परणिप॥07) 
6 आई एस बी एन ($ 8स्‍५) 
7 पाठक का नाम (षथ॥०७ ० ॥086 05९०) 
8 पुस्तक क्यो खरीदी जानी चाहिए उसके लिए मुख्य अनुशषा बिन्दु । 
पुस्तकालयाध्यक्ष को पुस्तक का अतिम चुनाव करते समय सदैव पाठक को ही ध्यान 
मे रखना चाहिए। पुस्तकालयाध्यक्ष सभी पुस्तको तथा पत्र-पत्रिकाओ का चुनाव स्वय नहीं 
कर सकता है इसके लिए वह समिति के अनुभवी सदस्यो अध्यापको एवं विभागाध्यक्षो का 
सहयोग ले जिससे पुस्तक चुनाव सम्पूर्ण एव सतुलित होगा। पुस्तकालयाध्यक्ष को यह ध्यान 
मे रखना चाहिए कि न्यूनतम कीमत (,०४७॥ 00५) मे अधिक-से-अधिक सख्या मे पाठको 
के उपयोग के लिए पुस्तके हो। पुस्तकालयाध्यक्ष को पुस्तक चुनाव एव खरीदने के लिये 
आर्थिकता के सम्मिश्रण तरीको को अपनाना चाहिए, जैसे--पुस्तक उपहारस्वरूप तथा 
आदान- प्रदान द्वारा भी प्राप्त करने के लिए आवश्यक प्रयत्न करने चाहिए तथा इस प्रकार धन 
बचाकर वह अन्य आवश्यक मद पर उपयोग कर सकता है। सरकारी प्रकाशन नि शुल्क प्राप्त 
किये जा सकते है, विशेषकर सार्वजनिक पुस्तकालयो के लिए। आवश्यक होने पर 
पुस्तकालयाध्यक्ष सेकन्ड-हैन्ड बुक्स केटलॉग का भी प्रयोग कर सकता है। साधारणत पत्र- 
पत्रिकाओं मे सेकन्ड-हैन्ड बुक्स अथवा दुर्लभ पुस्तको की सूची दी हुई होती है। 
पुस्तकालयाध्यक्ष को समस्त अनुशसाओ को पुस्तको की स्लिप अथवा कार्ड्स पर 
पूर्ण सूचनाओ के साथ एक फाइल मे रखना चाहिए, जिसको पुस्तक चुनाव समिति के समक्ष 
एक निर्धारित समय पर प्रस्तुत कर सकता है। प्राय पुस्तकालयाध्यक्ष इस समिति का 
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सयोजक (% ००० $6८००५) होता है। उपयुक्त पुस्तको की सूची तैयार करने के लिए 
सदेव कुछ समय देते रहना चाहिए ताकि आवश्यक एवं महत्त्वपूर्ण पुस्तका के शीषक 
पुस्तक-चुनाव सूची मे सम्मिलित होने से रह नही जाय। नष्ट हुई पुस्तका के स्थान पर नइ 
एव महत्त्वपूर्ण पुस्तको को स्थान देने के लिए तथा पुनरावृत्तियो को रोकने के लिए प्रत्येक 
आवश्यक सावधानी रखनी चाहिए । 

समय-समय पर आयोजित पुस्तक-मेले भी पुस्तक चयन मे सहायता प्रदान करते ह । 
वहाँ पर प्रत्येक प्रकाशक के महत्त्वपूर्ण प्रकाशन एक ही स्थान पर उपलब्ध हो जात है। मेले 
स॑ पुस्तक चयन का एक लाभ यह भी है कि पुस्तकालयाध्यक्ष अनेक पुस्तक विक्रताओ के 
उपयोगी प्रकाशनो का एक ही स्थान चयन कर सकता है। पुस्तकालय के निर्गम ऑकडो स 
भी पुस्तक चयन मे सहायता मिलती है। इनको ध्यान म॑ रखकर इसी अनुपात मे सतुलित 
सग्रह के चयन की सिफारिश कई पुस्तक विशेषज्ञा ने की है। देनिक पत्रो के रविवारीय 
सस्करणो मे भी “पुस्तक चर्चा” नाम से स्तम्भ प्रकाशित होते है। इनमे नवीनतम प्रकाशनो के 
आलोचनात्मक विवरण दिये जाते है। इन पुस्तको की माँग आम पाठक करता है। अत इनमे 
से सभी उपयोगी पुस्तकों का शीघ्रातिशीघ्र क्रय कर लेना चाहिए। पुस्तको के अत मे अथवा 
प्रत्यक अध्याय के अन्त मे उसी विषय की अन्य पुस्तको का उल्लेख कर दिया जाता है। 
प्रकाशक अपने प्रकाशनो की सूचियाँ भी प्रकाशित करते है तथा मॉग करन पर नि शुल्क भेज 
देते है। इनको विषयानुसार छोॉंटकर विषय-विशेषज्ञों को भेजा जा सकता है ताकि सही 
पुस्तक का चुनाव हो सके। कुछ प्रकाशक अपने प्रकाशनो का विवरण नियमित रूप से 
पत्रिकाओं के रूप मे छापते हैं। वह भी पुस्तक-चयन मे सहायता प्रदान करते हे, क्योकि 
उनमे नवीन प्रकाशनो का आलोचनाओ के साथ विवरण प्रकाशित होता है। 

वाड्मय सूचियों अथवा विश्वस्त माध्यमों स॑ पुस्तको का चयन कर क्रय करना 
चाहिए। पुस्तक विक्रेताओ से उनको उपलब्ध कराने का सदेव आग्रह करते रहना चाहिए। 
क्योकि वे अपनी ओर से सदैव बाजार मे उपलब्ध पुस्तको को ही जुटाने पर ही अपना ध्यान 
केन्द्रित रखते हैं तथा प्रसिद्ध एवं महत्त्वपूर्ण विशेष पुस्तको को विभिन्‍न स्थानों से जुटाने मे 
पत्र-व्यवहार तथा श्रम से बचने के लिए, वह उन पुस्तको का उपलब्ध कराने मे आनाकानी 
करते है। अत उनको यदा-कदा स्मरण कराते रहना चाहिए कि हमारी पिछली मॉँग को पूरा 
न करने से उन पर भविष्य मे हमारे पुस्तक क्रय पर अकुश लगाया जा सकता है एवं भावी 
क्रय-आदेश मे कमी की जा सकती हैं। 


(8 ) पुस्तक-चुनाव मे समस्याएँ (700]०75 पर 800६ $०।८०८०००॥)- पुस्तक 
चुनाव मे निम्नलिखित समसस्‍्याएँ है जो कुछ तो पुस्तक-व्यापार से तथा कुछ पुस्तकालयो से 
सम्बन्धित है-- 

पुस्तक व्यापार एवं समय बिन्दु (8006 ४७॥८८६ था| रगा० 78८0०)-- भारत 
में कुछ मुख्य राजधानियो एवं नगरो को छोडकर अन्य स्थानो पर स्थित पुस्तकालयो को 
पुस्तके दूर-दूर से मेंगवानी पडती है। शैक्षणिक एवं विशिष्ट पुस्तकालयो मे भारतीय लेखकों 
द्वारा लिखित पाठ्य तथा सन्दर्भ पुस्तके कम ही होती है। हमे अधिकाश पुस्तके विदेशो से 
मेंगवानी पडती है। ऐसी स्थिति मे भारतीय पुस्तकालयो को पुस्तक चुनाव प्रक्रिया के पश्चात्‌ 
विदेशी पाठ्य एवं सन्दर्भ पुस्तको को प्राप्त करने के लिए 6-7 महीनो की प्रतीक्षा करनी 
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पुस्तको की कमियों को छिपाता है। सूची से पुस्तक मे सम्मिलित सामग्री (00॥०॥७) से 
विषय तथा लेखको की योग्यता इत्यादि से सम्बन्धित सूचनाओ की जानकारी प्राप्त होती है 
किन्तु पुस्तकालयाध्यक्ष को पुस्तको का चुनाव अच्छी तरह से विवेचन कर फिर करना 
चाहिए। 
पुस्तक समीक्षा नियमित रूप से पत्र-पत्रिकाओ मे प्रकाशित होती है ऐसी पत्रिकाएँ 
पुस्तक चुनाव के महत्त्वपूर्ण स्नोत है। पुस्तकालयाध्यक्ष को उपयुक्त एव प्रतिष्ठित पत्रिकाओ 
को सावधानीपूर्वक चुनकर उनका उपयोग एक महत्त्वपूर्ण स्लोत के रूप मे करना चाहिए। 
पुस्तके पाठकों के उपयोग के लिए है तथा पुस्तकालय पाठकों के लिए है। यह आवश्यक है 
कि पुस्तकालय पाठकों की अभिरुचि सम्बन्धित जानकारी रखे। इसके लिए पाठको से सुझाव 
प्राप्त करने हेतु कार्ड अथवा खाली स्लिप रखी जानी चाहिए, जिन पर निम्नलिखित कॉलम 
अकित होवे ताकि पाठक उनको सही लिख सके-- 
4 लेखक (#७४०) 
2 शीर्षक ([१06) 
3 प्रकाशक (?770॥8#87) 
4 मूल्य (9706) 
5 सूचना-स्नोत (80ए0९6 0 एरणिा]90707॥) 
6 आई एस बी एन (5$898]४) 
7 पाठक का नाम ([रथ्ञा० 0 ४6 ७३४) 
8 पुस्तक क्यो खरीदी जानी चाहिए उसके लिए मुख्य अनुशषा बिन्दु । 
पुस्तकालयाध्यक्ष को पुस्तक का अतिम चुनाव करते समय सदैव पाठक को ही ध्यान 
में रखना चाहिए। पुस्तकालयाध्यक्ष सभी पुस्तको तथा पत्र-पत्रिकाओ का चुनाव स्वय नहीं 
कर सकता है इसके लिए वह समिति के अनुभवी सदस्यो अध्यापको एवं विभागाध्यक्षो का 
सहयोग ले जिससे पुस्तक चुनाव सम्पूर्ण एव सतुलित होगा। पुस्तकालयाध्यक्ष को यह ध्यान 
मे रखना चाहिए कि न्यूनतम कीमत (,०४७। (008) मे अधिक-से-अधिक सख्या मे पाठको 
के उपयोग के लिए पुस्तके हो। पुस्तकालयाध्यक्ष को पुस्तक चुनाव एव खरीदने के लिये 
आर्थिकता के सम्मिश्रण तरीको को अपनाना चाहिए, जैसे-पुस्तक उपहारस्वरूप तथा 
आदान-प्रदान द्वारा भी प्राप्त करने के लिए आवश्यक प्रयत्न करने चाहिए तथा इस प्रकार धन 
बचाकर वह अन्य आवश्यक मद पर उपयोग कर सकता है। सरकारी प्रकाशन नि शुल्क प्राप्त 
किये जा सकते है विशेषकर सार्वजनिक पुस्तकालयो के लिए। आवश्यक होने पर 
पुस्तकालयाध्यक्ष सेकन्ड-हैन्ड बुक्स केटलॉग का भी प्रयोग कर सकता है। साधारणत पत्र- 
पत्रिकाओं मे सेकन्ड-हैन्ड बुक्स अथवा दुर्लभ पुस्तको की सूची दी हुई होती है। 
पुस्तकालयाध्यक्ष को समस्त अनुशसाओ को पुस्तको की स्लिप अथवा कार्ड्स पर 
पूर्ण सूचनाओ के साथ एक फाइल मे रखना चाहिए, जिसको पुस्तक चुनाव समिति के समक्ष 
एक निर्धारित समय पर प्रस्तुत कर सकता है। प्राय पुस्तकालयाध्यक्ष इस समिति का 
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सयोजक (% ०णील० $०८०क्ष५) होता है। उपयुक्त पुस्तका की सूची तैयार करने के लिए 
सदैव कुछ समय देते रहना चाहिए ताकि आवश्यक एवं महत्त्वपूर्ण पुस्तको के शीषक 
पुस्तक-चुनाव सूची मे सम्मिलित होने से रह नही जाय। नष्ट हुई पुस्तका के स्थान पर नइ 
एवं महत्त्वपूर्ण पुस्तको को स्थान देने के लिए तथा पुनरावृत्तियो को रोकने के लिए प्रत्येक 
आवश्यक सावधानी रखनी चाहिए। 

समय-समय पर आयोजित पुस्तक-मेले भी पुस्तक चयन मे सहायता प्रदान करते हं। 
वहाँ पर प्रत्येक प्रकाशक के महत्त्वपूर्ण प्रकाशन एक ही स्थान पर उपलब्ध हो जात है। मेले 
से पुस्तक चयन का एक लाभ यह भी है कि पुस्तकालयाध्यक्ष अनेक पुस्तक विक्रेताआ के 
उपयोगी प्रकाशनो का एक ही स्थान चयन कर सकता है। पुस्तकालय के निर्गम ऑकडा से 
भी पुस्तक चयन म॑ सहायता मिलती है। इनको ध्यान मे रखकर इसी अनुपात म सतुलित 
सग्रह के चयन की सिफारिश कई पुस्तक विशेषज्ञों ने की हे। दैनिक पत्रो के रविवारीय 
सस्करणो मे भी 'पुस्तक चर्चा' नाम स स्तम्भ प्रकाशित होते हैं। इनमे नवीनतम प्रकाशनो क 
आलोचनात्मक विवरण दिये जाते है। इन पुस्तको की माँग आम पाठक करता है। अत इनम॑ 
से सभी उपयोगी पुस्तकों का शीघ्रातिशीघ्र क्रय कर लेना चाहिए। पुस्तकों के अत मे अथवा 
प्रत्येक अध्याय के अन्त मे उसी विषय की अन्य पुस्तको का उल्लेख कर दिया जाता हे । 
प्रकाशक अपने प्रकाशनो की सूचियाँ भी प्रकाशित करते है तथा माँग करने पर नि शुल्क भेज 
देते है। इनको विषयानुसार छॉटकर विषय-विशेषज्ञों को भेजा जा सकता हैं ताकि सही 
पुस्तक का चुनाव हो सके। कुछ प्रकाशक अपने प्रकाशनो का विवरण नियमित रूप से 
पत्रिकाओं के रूप मे छापते हैं। वह भी पुस्तक-चयन मे सहायता प्रदान करते है क्योकि 
उनमे नवीन प्रकाशनो का आलोचनाआ के साथ विवरण प्रकाशित हांता है। 

वाड्मय सूचियाँ अथवा विश्वस्त माध्यमों स पुस्तको का चयन कर क्रय करना 
चाहिए। पुस्तक विक्रेताओं से उनको उपलब्ध कराने का सदैव आग्रह करते रहना चाहिए। 
क्योकि वे अपनी ओर से सदैव बाजार मे उपलब्ध पुस्तको को ही जुटाने पर ही अपना ध्यान 
केन्द्रित रखते है तथा प्रसिद्ध एव महत्त्वपूर्ण विशेष पुस्तको को विभिन्‍न स्थानो से जुटाने मे 
पत्र-व्यवहार तथा श्रम से बचने के लिए, वह उन पुस्तकों का उपलब्ध कराने मे आनाकानी 
करते है। अत उनको यदा-कदा स्मरण कराते रहना चाहिए कि हमारी पिछली माँग को पूरा 
न करने से उन पर भविष्य मे हमारे पुस्तक क्रय पर अकुश लगाया जा सकता है एवं भावी 
क्रय-आदेश मे कमी की जा सकती है। 


(8 ) पुस्तक-चुनाव मे समस्याएँ (?709075 7 8006 $०९८८०॥)- पुस्तक 
चुनाव मे निम्नलिखित समस्याएँ है जो कुछ तो पुस्तक-व्यापार से तथा कुछ पुस्तकालयो से 
सम्बन्धित है-- 


। पुस्तक व्यापार एव समय बिन्दु (8006 ७८७ था०0 [76 7४8००)- भारत 
मे कुछ मुख्य राजधानियो एव नगरो को छोडकर अन्य स्थानो पर स्थित पुस्तकालयो को 
पुस्तके दूर-दूर से मेंगवानी पडती है | शैक्षणिक एवं विशिष्ट पुस्तकालयो मे भारतीय लेखको 
द्वारा लिखित पाठ्य तथा सन्दर्भ पुस्तके कम ही होती है। हमे अधिकाश पुस्तक विदेशों से 
मेंगवानी पडती है। ऐसी स्थिति मे भारतीय पुस्तकालयो को पुस्तक चुनाव प्रक्रिया के पश्चात्‌ 
विदेशी पाठ्य एवं सन्दर्भ पुस्तकों को प्राप्त करने के लिए 6-7 महीनो की प्रतीक्षा करनी 
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पडती है। साथ ही विदेशी मुद्राओ मे बार-बार विनिमय दरो मे परिवर्तन होने से पुस्तकालयो 
को कई बार कठिनाइयो का सामना करना पडता है। 


2 पुस्तक-व्यापार एवं मूल्याँकन बिन्दु (800« शक्चा(० था१ 8५थण्थाण। 
9४८0०)--विदेशो से आने वाली पुस्तको के चुनाव से पूर्व हम उन पुस्तकों का अवलोकन 
नही कर पाते हैं। ऐसे मे पुस्तक चुनाव केवल लेखक एवं प्रकाशक की लोकप्रियता एव 
प्रकाशन-वर्ष के आधार पर ही करना पडता है अत मूल्याँकन करने मे कठिनाई आती है। 
कई बार उनके केटलॉग, सक्षिप्त पुस्तक सूची को ही देख सकते हैं। पत्रिकाओ मे प्रकाशित 
समीक्षाओ से कुछ सहायता अवश्य ही मिलती है। सही एव न्यायपूर्ण पुस्तक चुनाव के लिए 
सावधानी की अधिक आवश्यकता होती है। अब अत्यधिक पुस्तके प्रकाशित होने से तथा 
विश्व पुस्तक मेले आयोजित होने से स्टॉकिस्टो के पास ढेरो पुस्तके रहती है। अत उनको 
अप्रवल (४0०770५9]) प्रणाली के आधार पर पुस्तको को विषय-विशेषज्ञों तथा 
पुस्तकालयाध्यक्षो द्वारा देखा-परखा जा सकता है। 


3 सूचना एवं ज्ञान का विस्तार तथा विस्फोट (?0णाशलिशाणा भा0 55790श0०)]। 
ए ६096026 20 पञाणिाा।07)- झचना एवं ज्ञान मे विस्फोटक वृद्धि के कारण 
पुस्तक चयन मे कठिनाई आती है। ज्ञान असीम है। विशेषकर विज्ञान के कुछ विषयो मे 
केवल कुछ ही वर्षो मे ज्ञान दुगुना हो जाता है। मुद्रण कला मे कम्प्यूटर की सहायता से 
पुस्तको की सख्या मे अल्प समय मे असख्य की वृद्धि हो रही है। विभिन्‍न विषयो पर 
विभिन दृष्टिकोण से अनेको पुस्तके कुछ ही समय मे प्रकाशित हो रही है, जिनमे विषय का 
विवरण भिन्‍न प्रकार से एवं भिन्‍न-भिन्‍न भाषा मे किया जाता है। भाषा शैली एवं विवेचना 
के स्तर पर भिन्‍नता होती है। ऐसे मे पुस्तक का चयन करना कठिन है। अब कुछ विषयो मे 
अन्तरविषयीकरण (ग्राक्ष ठा5छए॥र/५) के कारण भी पुस्तक चुनाव मे समस्या पैदा होती 
है, जैसे--3७9ए८१० 0 श्राला्राट8 ॥ एणाफ़पाशड$ शिवीला॥005 
शिाह्ा6थ५ 0०वें शिए४०5 8020०7579 इत्यादि कुछ ऐससे विषयो' के 
उदाहरण प्रस्तुत किये गये है जिनका चुनाव करना कठिन है। जब तक पुस्तक विशेषज्ञ स्वय 


कई विषयो का ज्ञाता नही हो अथवा उस क्षेत्र मे शोध नही किया गया हो तब तक पुस्तक 
का चयन करना कठिन है। 


4 भाषा समस्या (.७72082० ?00०॥)--अब तक केवल अग्रेजी भाषा ही उच्च 
शिक्षा का माध्यम रही है। लेकिन अब हिन्दी त्था अन्य प्रादेशिक भाषाओं मे भी पुस्तके 
प्रकाशित होने लगी हैं। उच्च शिक्षा मे हिन्दी तथा अन्य प्रादेशिक भाषाओं कं उपयोग होने 
लगा है। अत इन भाषाओ मे पुस्तके लिखने का प्रचलन बढ रहा है। कई प्रकार की पुस्तको 
का चुनाव करने के लिए यह आवश्यक है कि पुस्तक चयनकर्ता को कई भाषाओ का ज्ञान 
हो। दूसरी समस्या पुस्तकालयो की भी है कि वे इन विभिन्‍न प्रादेशिक भाषाओ मे प्रकाशित 
पुस्तको का सूचीकरण कैसे करे? वृहद्‌ पुस्तकालयो मे तो भाषाविद्‌ रखे जा सकते है, 
लेकिन छोटे पुस्तकालयों मे ऐसा सभव नही है। अत ऐसी पुस्तके कई बार तकनीकी 
विभागो मे क्रय हो जाने के बाद भी महीनो एवं कुछ परिस्थितियो मे वर्षो तक बिना 
सूचीकरण के पडी रहती है। ऐसी समस्याएँ गम्भीर है जिनका हल खोजना अत्यन्त 
आवश्यक है ताकि पुस्तके पाठकों के पास कम-से-कम समय मे पहुँचे। 
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(9) पुस्तक-चयन कौ प्रक्रिया (0०९5५ ०0 8006 $66८००॥)-प्राय 
पुस्तकालयाध्यक्षो की पुस्तके तथा पत्रिकाओं को क्रय करने की अपनी-अपनी विधि होती है 
तथा वे ऑडिट की आवश्यकताओ को सतुष्ट करने के लिए जितनी सुगम व्यवस्था हो सके 
अपनाते हैं। पुस्तक चयन कार्य कुछ समय पहले तक पुस्तकालय कर्मचारियो द्वारा न किया 
जाकर अन्य व्यक्तियों द्वारा किया जाता था। सार्वजनिक पुस्तकालयो मे यह काय विशेषज्ञों के 
द्वारा कराया जाता था तथा शैक्षणिक पुस्तकालयो मे विभिन्‍न विषयो के विभागाध्यक्षा द्वारा 
किया जाता था। लेकिन अब समय बदल चुका है। अब पुस्तकालयाध्यक्ष पूण शिक्षित एव 
प्रशिक्षित होते है। अत यह कार्य पुस्तकालय के कर्मचारिया द्वारा ही सम्पन्न किया जाता है। 
चयनित पुस्तको की सूचियो को विशेषज्ञों अथवा विभागाध्यक्षो से अनुमोदित करवा लिया 
जाता है। 

पुस्तक चयन प्रक्रिया निम्न प्रकार से सम्पन्न की जाती है-- 


4 पुस्तक-चयन उपकरणो का अध्ययन--पुस्तक-चयन कार्य पुस्तक-चयन के 
उपकरणो के माध्यम एवं सहायता से सम्पन्न किया जाता है। अत पुस्तकालय मे पुस्तक- 
चयन के समस्त उपकरण उपलब्ध होने चाहिए तथा उनका अध्ययन चयनकर्ता को करना 
चाहिए एव विभिन्‍न उपकरणों से नवीन पुस्तको की जानकारी एकत्रित करनी चाहिए। इन 
उपकरणो मे से उपयोगी पुस्तको का चयन करना चाहिए तथा नवीन पुस्तको के अतिरिक्त 
अनेक उपयोगी प्राचीन पुस्तके भी जो पुस्तकालय मे उपलब्ध नही हैं उन सभी के सम्बन्ध मे 
सूचना एकत्रित करनी चाहिए। अन्य स्रोत से भी पुस्तक चयन मे सुझाव इत्यादि प्राप्त कर 
लेने चाहिए। इस प्रकार उपकरणो का अध्ययन करने के पश्चात्‌ पाठकों की आवश्यकता व 
अभिरुचि के अनुसार उपयुक्त पुस्तको का चयन कर लेना चाहिए। छोटे-छोटे पुस्तकालयो मे 
साधारणतया पुस्तक-चयन का कार्य वर्ष मे केवल एक बार तथा बडे पुस्तकालयो मे दो बार 
अथवा अधिक बार किया जाता है। 

(। ) चयन सूची तैयार करना--इन उपकरणो की सहायता से पुस्तको का चयन 
कर तथा सुझाव प्राप्त करने के बाद पुस्तको की क्रय सूची तैयार की जाती है जिसम 
निम्नलिखित सूचनाओ को सम्मिलित करना चाहिए-- 


क्र | पुस्तक का | लेखक।| मूल्य | प्रकाशक | प्रकाशन | सस्करण | प्रतियों | विषय | [5छ8५ 
स॒ | शीर्षक -वर्ष 
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इसी सूची को विषय-विशेषज्ञों को पुन अवलोकनार्थ दिखाया जाता हे। यदि वे 
उचित समझते है तो किसी भी पुस्तक को सूची मे से निकालने का पगमर्श देते है। 

(2 ) पुस्तक चयन सूची का अनुमोदन (७9ए0५वा ०0 0८ [५0--विषय- 
विशेषज्ञा अथवा विभागाध्यक्षो का परामर्श एवं अनुमति लेना आवश्यक होता है तो उनसे 
सहमति ले ली जाती है। पुस्तक चयन मे अतिम निर्णय का अधिकार पुस्तकालयाध्यक्ष का 
होता है अथवा नही, इस सम्बन्ध मे मतभेद है। कहा जाता है कि पुस्तकालयाध्यक्ष को 
पाठकी की आवश्यकता तथा अभिरुचि का यथासभव नान होता है ठीक इसके विपरीत 
कहा जाता है कि पुस्तकालयाध्यक्ष सभी विषयो का विशेषज्ञ नही होता है। एक अथवा दो 
विषयो का विशेषज्ञ हो सकता है अत विशेषज्ञा की सहमति लना आवश्यक है। 
इसके लिए पुस्तकालय समिति से अनुमोदन करा लना उचित रहता है कक्‍याफ़ि वह मध्यम 
मार्ग है, उसमे विषय-विशेषज्ञ भी सदस्य होते है तथा पुस्तकालयाध्यक्ष उस समिति का 
सचिव होता है। 


(3 ) क्रयादेश की तैयारी (6७9क्ष॥ाणा 0 070८7)- पुस्तक चयन की पूर्ण 
सूची पर पुस्तकालय समिति का अनुमोदन प्राप्त करने के पश्चात्‌ चयनित पुस्तको फा 
क्रयादेश भेजना होता है, परन्तु क्रय हेतु आदेश भेजने से पूर्व पुस्तको का पुन परीक्षण एव 
जाँच करना आवश्यक होता है। हो सकता है उसमे से कुछ पुस्तके पहले से ही पुस्तकालय 
मे विद्यमान हो, अत इस पूरी सूची का पुस्तकालय सूची से मिलान करना आवश्यक होता 
है। यदि ऐसी कोई पुस्तक का नाम पुस्तक चयन सूची मे मिल जाय तो उस पुस्तक का नाम 
सूची मे से निरस्त कर दिया जाना चाहिए। पुस्तक चयन की अतिम सूची की दो-दां प्रतियों 
बनायी जानी चाहिए। एक प्रति पुस्तक विक्रेता के पास भेज देनी चाहिए तथा दूसरी प्रति 
पुस्तकालयाध्यक्ष को अपने पास रखनी चाहिए जिसका उपयोग पुस्तके तथा पत्रिकाओ के 
आने पर मिलान करने मे किया जा सकता है। प्राय क्रयादेश मे पुस्तक से सम्बन्धित 
यथासम्भव पूर्ण जानकारी दी जाती है जैसे--लेखक का नाम, पुस्तक का आख्या सस्करण 
प्रकाशक, मूल्य इत्यादि। आदेश-पत्र की तीन प्रतियाँ तैयार को जाती है। मूल प्रति पुस्तक- 
विक्रेता को भेजी जाती है। पुस्तक-विक्रेता इस सूची को प्राप्त होने पर उस पर नम्बर लगाता 


है। यह नम्बर जब पुस्तक प्राप्त हां तब उनका मिलान करने के लिए सहायक 
होता है। 


क्रयादेश का नमूना 
पुस्तकालय का नाम व पता 
दिनाक 

विषय--पुस्तक क्रय हेतु आदेश-पत्र 
मैसर्स 
पुस्तक प्रकाशक एव विक्रेता 

प्रिय महोदय 

आपके पत्र क्रमाक दिनाक के सन्दर्भ मे निवेदन है 


कि इस पत्र के साथ सलग्न सूची की पुस्तके इस पत्र की प्राप्ति की तिथि से दिन 
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क॑ अन्दर पुस्तकालय मे प्रदान करने की व्यवस्था करे। अपने देयक (8॥) की कौन प्रतिया 
भेजना आवश्यक है। उक्त अवधि के पश्चान्‌ आदश स्वत ही निरस्त समझा जायेग | निघ्न 
बाता पर भी अवश्य ध्यान रखे-- 
(१) कृपया हमारे पत्र का क्रमाक एव दिनाक का उल्लेख अवश्य करे। 
(2) पुस्तक का एक प्रति ही भर्जे जब तक कि एक से आवक प्रतियों भजन दा 
निर्देश न हो | 
(3) पुस्तकों के नवीनतम प्रकाशित सम्करण (8.०५ 8070095) ही भेजें जब 
तक कि किसी विशेष सस्करण के लिए हमारा आग्रह न हो । 
(4) पुस्तक मे उल्लिखित मूल्य ही अण्न बिल मे दिखाये | 
(5) बवीपीपी से भेजी गई पुस्तके स्वीकार करने मे हम ऊसमथ हैं, 
(6) बिल को एक प्रति पार्सल मे भी रखकर भेज॑। 
(7) पुस्तकों की दशा अच्छी होनी चाहिए। फटा एव पुरानी पुस्तब' स्वीकार्य 
योग्य नही होगी। 

2 पुस्तक अर्जन (&०५०४१४०॥)-पुस्तकालया मे पुस्तके दा प्रकार स 

पुस्तक विक्रेताओ द्वारा भेजी जाती हैं-- 

(१) यदि पुस्तक-विक्रेता स्थानीय व्यक्ति हे ता वह पुस्तक व्यक्तिगत रूप स॑ 
लाकर पुस्तकालय मे देता है। 

(2) परन्तु यदि पुस्तक-विक्रेता बाहर के किसा शहर का है तो पुस्तके या तो 
डाक द्वारा अथवा रेलवे पार्सल द्वारा प्राप्त की जाती है। रेलवे णससल की 
डिलीवरी स्टेशन जाकर लेनी होती है। रेलव रसीद प्राप्त होते हा यह कार्य 
तत्परता से करना होता है। यदि इस कार्य मे कायालय द्वारा अथवा इसके 
किसी कर्मचारी द्वारा विलम्ब कर दिया जाता ह तो रेलवे को विलम्ब-शुल्क 
(96०७7०7४९०) देना पडता है। 

पार्सल को प्राप्त करने के पश्चात्‌ उसकी जॉचे की जाती है! अनेक बार ऐसा होतः हे 

कि एक सस्था का पार्यल दूसरी सस्था को भेजे जाने वाले पासल से बदल जाता है। चूकि 
पुस्तक-विक्रेता बिल की प्रति पार्सल मे भी रखता है। अत नई पुस्तको की प्राप्ति के साथ 
पुस्तक-विक्रेता से आये बिल का परीक्षण करना चाहिए और क्रयादेश की एक प्रति फाइल 
से निकालकर उन पुस्तको का उससे भी मिलान किया जाता हे। जा पुस्तके क्रयादेश के 
अनुसार प्राप्त हुई है उनके बिल पर सही का निशान लगा दिया जाता है। जो पुस्तके प्राप्त 
नही हुई हैं उनके सम्बन्ध मे उचित समय पर स्मरण-पत्र (२८४४॥०८) भेजा जाता है। यदि 
प्राप्त पुस्तको एवं क्रयादेश अथवा बिल मे काई असगति होती है तो उसके सम्बन्ध मे 
पुस्तक-विक्रेता को तुरन्त सूचित करने के लिए पत्र-व्यवहार किया जाहा है। यदि क्रयादेश 
से कम पुस्तके प्राप्त हुई हैं तो उनकी भी सूचना दी जाती है। 

पुस्तको बिल तथा क्रयादेश के मिलान का कार्य अत्यन्त महत्त्वपूर्ण कार्य होता है। 

अत इसे सावधानीपूर्वक किया जाना चाहिए। पुस्तक-विक्रेता ने बिल मे पुस्तकों का मही 
मूल्य लगाया तथा उचित कमीशन दिया हे अथवा नही इसका ध्यान रखना चाहिए। इसके 
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साथ ही पुस्तक के लेखक, आख्या, सस्करण मूल्य इत्यादि पर विशेष ध्यान देना चाहिए। 
यदि कही कमी हो तो उसे ठीक करवा लेना चाहिए। 

(१ ) पुस्तक का भौतिक परीक्षण (209०० (0०८० ण 8005:5)--आदेश- 
पत्रक तथा बिल के परीक्षण के समय ही पुस्तक की भौतिक पूर्णता का भी ध्यान रखना 
चाहिए, जैसे--कभी-कभी पुस्तक माग मे विकृत हो जाती है अथवा जिल्दसाज की 
असावधानी से पुस्तक का कोई भाग लगने से रह जाता है अथवा दो बार लग जाता है। इस 
प्रकार की एवं अन्य किसी कारण से अपूर्ण रह गई पुस्तक को विक्रेता को वापिस भेज देना 
चाहिए तथा उसके स्थान पर पुस्तक की नई प्रति मेंगानी चाहिए। यदि ऐसा नही कर सके तो 
उसे प्रत्ग्य-पत्र ((४८०४॥ ]९०७) भेजना चाहिए जिससे पुस्तकालय बिल का भुगतान करने से 
पूर्व उन पुस्तकों का मूल्य काट सके। 

(2 ) परिग्रहण कार्य (&८०८००४५००४)-पुस्तको का बिल तथा क्रयादेश से 
मिलान करने के पश्चात्‌ उनका परिग्रहण किया जाता है। खरीदी गई प्रत्येक नई पुस्तक को 
क्रम से दर्ज कर उसे क्रमसख्या प्रदान करते है जिसे हम परिग्रहण सख्या कहते हैं। परिग्रहण 
रजिस्टर में सामान्यत परिग्रहण सख्या, लेखक, आख्या, सस्करण, स्थान एवं पता प्रकाशन- 
तिथि खड सख्या मूल्य, विक्रेता का नाम एव पता जिलल्‍्द आकार वाउचर सख्या एव 
का ऊमाक (०, शणा००) परिग्रहण की तारीख एव प्रत्याहरण की तिथि दी जाती 

। 

इसके उपरान्त पुस्तको को बिल के अनुसार व्यवस्थित कर परिग्रहण रजिस्टर मे 
एक-एक दज॑ किया जाता है तथा प्रत्येक को परिग्रहण सख्या प्रदान की जाती है। इस 
परिग्रहण सख्या को पुस्तक के मुख्य पृष्ठ के पीछे के भाग मे तथा पुस्तक के अन्दर 
पुस्तकालय द्वारा निर्धारित गुप्त पृष्ठ पर अकित किया जाता है, जिससे यह ज्ञात हो सके कि 
यह पुस्तक अमुक पुस्तकालय की है। परिग्रहण सख्या को बिल मे पुस्तक के नाम के सामने 
बायी ओर भी अकित किया जाता है। बिल पर परिग्रहण सख्या प्रमाणित करती है कि 
पुस्तका को परिग्रहण रजिस्टर मे अकित कर लिया गया है। इसके पश्चात्‌ बिल को भुगतान 
के लिए स्वीकृत कर लिया जाता है। परिग्रहण रजिस्टर पुस्तकालय का एक अधिकृत 
अभिलेख (२००००) माना जाता है। इस रजिस्टर मे निम्न कालम बने होते है--सबसे पहला 
कालम परिग्रहण सख्या (8&०८८०४४०॥ 70००) का ही होता है जो पहले ही क्रम मे छपे 
हुए होते है। अन्य कालमो मे लेखक पुस्तक का शीर्षक, सस्करण प्रकाशक आकार पृष्ठ 
सख्या मूल्य, माध्यम वर्गाक पुस्तकाक, विषय इत्यादि आते है। बिल मे जिस क्रम मे 
पुस्तक लिखी होती है उसी क्रम मे उन पुस्तकों का विवरण परिग्रहण रजिस्टर मे चढाया 
जाता है तथा जिस परिग्रहण सख्या पर वह पुस्तक प्रविष्ट की जाती है, वह उस पुस्तक की 
स्थायी परिग्रहण सख्या बन जाती है तथा इस परिग्रहण सख्या को तत्सम्बन्धित पुस्तक तथा 
उससे सम्बन्धित बिल पर डाल दिया जाता है। परिग्रहण सख्या प्रदान करने की इस प्रकार 
सम्पूर्ण प्रक्रिया चलती है। इसके बाद पुस्तको को बिल के साथ तकनीकी विभाग मे 


प्रस्तुतिकरण कार्य सम्पन्न करने के लिए भेज दिया जाता है। परिग्रहण रजिस्टर मे निम्न 
कालम होते है-- 
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वर्गीकरण ((8९६॥9०१॥०॥)--पुस्तकालय म॑ पुस्तकों को विषयवार व्यवस्थित 
करने के तिए वर्गाकार पुस्तका का विषय निर्धारण कर निर्धारित वर्गीकरण प्रणाली एव 
अन्य सहायको जैसं-वर्गीकरण सूची से सम्बन्धित अनुक्रमणिका का अध्ययन कर 
आवश्यक वर्गाक प्रदान कग्ता है एव उसको उचित स्थान पर अकिर करता है। वर्गाक 
निर्धारण के पश्चात्‌ वर्गकार ग्रथाक प्रदान करता है। इस प्रकार निर्धारित ढर्गाँक एक ग्रथाक 
व्मो मुखपृष्ठ के पीछे लिख देते है। 

सचीकरण ((0.४४०४०॥8४)--सूचीकरण सहिता के नियमोी के आधार पर मुख्य 
सलेख बनाया जाता है। मुख्य सलेख मे पुस्तक से सम्बन्धित अधिकतम सूचना होती है। 
मुख्य मलेख के कार्ड क॑ पृष्ठ भाग पर उस पुस्तक क सम्बन्ध में अन्य सलेखो तथा निर्देश- 
सूचक कार्डों का सकेत होता है। यह बताता ह॑ कि किसी पुस्तक के कितने सहायक सलेख 
तैयार किये गये हैं। इसी प्रकार प्रत्येक पुस्तक के लिए फलक मलेख (५४० (0०70) भी 
बनाये जाते है | 

मुद्राकन (5४४॥90॥8४)--सूची कार्डो के बन जाने के पश्चात्‌ पुस्तक मे विभिन्‍न 
स्थाना पर पुस्तकालय मुद्रा अकित को जाती है, इस प्रकार को पहली मुद्रा मुखपृष्ठ के पीछे 
दूसरी मुद्रा गुप्त पृष्ठ पर जिसे प्रत्येक पुस्तकालय निर्धारित करता है तथा तीसरी मुद्रा पुस्तक 
के अत म॑ अकित की जाती है। प्रत्येक मुद्रा लगाते समय यह ध्यान रखना चाहिए कि मुद्रा 
स्पष्ट रूप से अकित हा। 

चिप्पी लगाना (,99०॥॥28)--पुस्तक पर मुद्राकन करने के पश्चात्‌ पुस्तक पर 
निम्नलिखित प्रकार से लेबल लगाये जाते है-- 

( अ) पुद्ठे का लेबल (59॥6 [,40०)- इसे पुस्तक के पुद्ठे पर एक इच की ऊँचाई 
पर चिपकाते है। यदि पुस्तक अधिक पतली हो तो उसी स्तर पर पुस्तक के आवरण पृष्ठ पर 
चिपकाते है। 

(ब) पुस्तक पर्णी (800: ?]%०)--अधिकतर इसे आवरण पृष्ठ के पीछे बायी 
ओर सबसे ऊपर चिपकाया जाता है। 

(सम) तिथि पर्णी (0)96 $॥9)--इसे आवरण के पृष्ठ भाग के सामने वाले पृष्ठ पर 
ऊँचाई स॑ चिपकाया जाता है जिस पर पुस्तक इश्यू करने तथा वापसी की तिथि लगाने के 
लिए स्थान छोड देते है। 

(द) पुस्तक जेब (800८ ९०५) ०)- पुस्तक कार्ड (300८ (४0) रखने के लिए 
पुस्तक के आवरण पृष्ठ के पाछ नीचे की ओर इसे चिपकाया जाता है। 

(य) लेबल पर वर्गाक इत्यादि लिखना--वर्गाक अत्यन्त सफाई से लिखे जाने 
चाहिए। पुस्तक-पर्णी (80०0८ ?]9॥०) तथा तिथि पर्णी (0986 $॥9) पर भी क्रमाक समक, 
परिग्रहण सख्या, लेखक एवं आख्या लिखना चाहिए। 

( २) फलक ($॥८)पर भेजने से पूर्व परीक्षण--पुस्तक को फलक पर भेजन से 
पूर्व अतिम परीक्षण कर लेना चाहिए ताकि किसी प्रकार की कमी नहीं रह जाय। 

3 पुस्तक चयन एवं अर्जन विभाग की स्थापना--समुचित पुस्तको को सगृहीत 
एवं सकलित करना किसी भी पुस्तकालय का प्रथम कर्त्तव्य होता है क्योकि प्रत्येक 


पुस्तक चयन एव क्रय 4॥ 


पुस्तकालय का भविष्य उसके उत्तम सकलन पर ही निभर करता है। पुस्तकालय म॑ उत्तम 
पुस्तक व्यवस्था वर्गीकरण सूचीकरण आदान-प्रदान विधियोँ अप्नाई जाती हे। किन्तु उत्तम 
एवं उपयांगी पुस्तको का सकलन नही होने पर उपरोक्त प्रक्रियाओ का कोई महत्त्व नही रह 
जाता है वे सभी निरर्थक हो जाती है। अत यह कार्य जिसके आधार पर उत्तम पुस्तको का 
चयन एव सकलन किया जाता है बहुत ही आवश्यक एवं महत्त्वपूर्ण कार्य है। अत उत्तम 
पुस्तका के चयन एवं क्रय हतु पुस्तकालय मे ऐसी व्यवस्था की जानी चाहिए जिसस कम स॑ 
कम मूल्य मे अधिक से अधिक उपयोगी पुस्तके क्रय की जा सके। कुछ प्रमुख उद्देश्य 
जिनके आधार पर पुस्तकालय मे पुस्तक चयन एवं अर्जन विभाग की स्थापना की जाती हैं 
निम्नलिखित है-- 

(१). यह विभाग अपनी सस्था की मॉँग और आवश्यकता को दृष्टि मे रखत॑ हुए 
उपयोगी पाठ्य सामग्री का चयन क्रय एवं अर्जन करता है। उदाहरण-- 
किसी विश्वविद्यालय पुस्तकालय को वह समस्त अध्ययन-सामग्री क्रय 
करनी चाहिए जो शोध छात्रो के लिए तथा उच्च शिक्षा के अध्ययनकर्ताओ 
के लिए उपयोगी हो। 

(2) जिस सस्‍्था का वह पुस्तकालय है उस सस्था की माँग की पूर्ति हेतु 
आधुनिकतम सामग्री एव सकलन किया जाना चाहिए। 

(3) किसी भी पुस्तकालय मे पुस्तक अर्जन विभाग निम्नलिखित उद्देश्यो की पूर्ति 
करता है-- 

(अ) उन पुस्तको का क्रय किया जाना चाहिए जो शिक्षा सूचना मनोरजन 
आदि के क्षेत्र मे उपयोगी हो सके। 

(ब) पुस्तक सकलन मे वृद्धि हेतु दूरदर्शिता और योग्यता के साथ पुस्तको 
का चयन एव सकलन किया जाना चाहिए। पुस्तको का पूर्णरूप से 
मूल्याकन करने के पश्चात्‌ ही उपादेय पुस्तको का चयन करना 
चाहिए। 


4 पुस्तक चयन एवं अर्जन विभाग के कार्य--इस विभाग के प्रमुख कार्य निम्न 
प्रकार है-- 

(।) पुस्तकालय के प्रकार एवं स्तर के अनुसार पुस्तक प्राप्ति का कायक्रम 
सुनिश्चित करना। 

(2) विभिन्‍न पाठको शोध छात्रो सकायो तथा जिज्ञासुओ आदि से मॉँग-पत्र 
प्राप्त करना कि उन्हे कौन-कौन सी पुस्तको एवं पत्र-पत्रिकाओ की 
अत्यधिक आवश्यकता है? 

(3) उपलब्ध धनराशि के सम्बन्ध मे क्रय हेतु सही दृष्टिकोण अपनाना। 

(4). विभिन्‍न प्रकार के पुस्तक-चयन के उपकरणों के आधार पर बहुत ही 
कुशलता से पुस्तको का चयन करना। 

(5) पुस्तको की चयन-सूची (52]8८70॥ !48) पर पुस्तकालय समिति के 
अध्यक्ष से अनुमोदन प्राप्त करना। 
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(6) चयनित पुस्तको के क्रय हेतु पुस्तक विक्रेताओ अथवा प्रकाशको को 
आदेश देना। 

(7) पुस्तक-विक्रेताओ द्वारा भेजी गयी पुस्तको को प्राप्त करना। 

(8) जो पुस्तके प्राप्त की है उनका आदेश भेजने की प्रति से मिलान करना कि 
पुस्तक-विक्रेता द्वारा वे ही पुस्तके भेजी गई है अथवा नही । कभी किसी 
की गलती से अथवा पुस्तक-विक्रेता की चालाकी से ऐसी पुस्तके भी आ 
जाती है जिनका क्रयादेश नही दिया गया था। इसलिए पुस्तके प्राप्त करने 
पर उनका क्रयादेश से मिलान अवश्य किया जाना चाहिए। 

(9) प्राप्त की हुई पस्तको को परिग्रहण रजिस्टर (8८८८5६०॥ रि०25०) मे 
उसी क्रम मे प्रविष्ट करना जिस क्रम मे वे क्रयादेश मे प्राप्त हुई है तथा 
प्रत्येक पुस्तक पर उसकी तत्सम्बन्धी परिग्रहण सख्या का अकन करना। 

(0) यदि क्रयादेश भेजने के अनुसार ही पुस्तके प्राप्त हुई है तथा उनमे कोई 
कमी नही है तो पुस्तको के बिलो को लेखा विभाग मे धन अदा करने के 


लिए भेजना। 

(।त). इसके बाद पुस्तको को तकनीकी विभाग (७८४ग॥ा८४। 56०४०) मे 
तकनीकी कार्य सम्पन्न करने के लिए भेजना। 

(।2) जो पुस्तके अभी तक प्राप्त नही हुई है उन्हे प्राप्त करने के लिए स्मरण- 
पत्र भेजना | 


(3) यदि स्मरण-पत्र (११००॥॥००१) के बाद भी पुस्तके प्राप्त न हो तो 
अर समिति के अध्यक्ष से अनुमोदन लेकर क्रयादेश समाप्त कर 
ना। 

5 पुस्तक चयन एवं अर्जन विभाग की महत्ता (77097८०)--पुस्तकालय का 
सबसे महत्त्वपूर्ण विभाग पुस्तक चयन एवं अर्जन विभाग होता है जहाँ पुस्तको एवं अन्य 
पठनीय सामग्री का चयन एवं अर्जन किया जाता है। किसी भी पुस्तकालय की उपयोगिता 
पुस्तक एवं पाठ्य सामग्री के उत्तम सकलन पर ही निर्भर करती है क्योकि पुस्तक ही 
पुस्तकालय का उधार होते है। उपयोगी एवं सर्वोत्तम पाठ्य-सामग्री सगृहीत करना 
पुस्तकालय का प्रथम कर्त्तव्य होता है, इसके बिना किसी भी पुस्तकालय की कल्पना नही की 
जा सकती है। किसी भी पुस्तकालय की सफलता बहुत कुछ इसी विभाग पर निर्भर करती है 
क्योकि पुस्तक चयन एवं अर्जन का कार्य बहुत ही आवश्यक एवं महत्त्वपूर्ण कार्य होता है। 
इसलिए इस कार्य को करने वाले पुस्तक चयन एवं अर्जन विभाग का पुस्तकालयो मे विशेष 
महत्त्व एव भूमिका होती है। किसी विद्वान ने ठीक ही कहा है कि यदि उपयुक्त एवं उपयोगी 
पाद्य-सामग्री का चयन एवं अर्जन नहीं किया गया तो पुस्तकालय की स्थापना तथा 
अनुरक्षण पर किया गया सभी व्यय एव श्रम व्यर्थ होता है। पुस्तकालय के लक्ष्यो को पूर्ण 
करने मे इसी विभाग को महत्त्वपूर्ण भूमिका होती है। अत यह आवश्यक है कि पुस्तकालय 
के अन्य विभागो के साथ इस विभाग का आन्तरिक रचनात्मक सम्बन्ध होना चाहिए तथा 


समुचित कर्मचारियों की व्यवस्था भी होनी चाहिए जो पुस्तको के सम्बन्ध मे उपयोगी 
सूचनाएँ एकत्रित करते रहें | 


पुस्तक चयन एव क्रय ]43 


सही पुस्तक चयन द्वारा ही हम पाठकों मे पढन को रुचि पेदा कर सकते ह | पुस्तक 
चयन किसी भी पुस्तकालय का महत्त्वपूर्ण तकनीकी कार्य है। पुस्तकालयो मे वे सभी पुस्तक 
चयन स्रोत होने चाहिए जिनके द्वारा पुस्तके चुनी जाती हैे। मेलवील डीवी ने कहा था कि 
पुस्तकालय का उद्देश्य कम कौमत मे उत्तम-से-उत्तम साहित्य अधिक-से-अधिक लोगो को 
उपलब्ध करवाना ([%6 96४ 7280772 ० ॥6 [शए०७ ॥प्रगा/०7 १ 6 085 ०0७0) है। 
उपर्युक्त शब्दों मे कितनी सही बाते कही गई है। इसमे तीन बिन्दु प्रमुख है--() उत्तम से 
उत्तम साहित्य (2) कम कीमत पर तथा (3) अधिक से अधिक लोगो को उपलब्ध 
करवाना। 

निष्कर्ष--पुस्तक क्रय मे अब नई-नई तकनीकों का उपयोग किया जाने लगा है 
जैसे--आई एस बी एन का उपयोग। इसके द्वारा पुस्तकों के क्रय आदेश टेलीफोन फैक्स 
तथा ई-मेल द्वारा अतिशीष्रता से दिये जा सकते है । इन तकनीका का उपयोग अब बढन लगा 
है एव आई एस बी एन का उपयोग किया जाना चाहिए। पुस्तक चयन मे पुस्तकालयाध्यक्ष 
को सावधानी रखनी चाहिए। अब पुस्तके अधिक प्रकाशित हां रही हैं तथा उनमे से उपयोगा 
एवं उत्तम पुस्तके चुननगा असभव तो नही लेकिन कठिन अवश्य है, जिसके लिए विषय- 
विशेषज्ञों तथा पुस्तकालयाध्यक्षो को मिलकर कार्य करना होगा। आपसी सहयोग की भाँति 
आवश्यकता है। 

पुस्तक चयन विधि क्रिया मे पुस्तकालयाध्यक्ष का योगदान एक सयोजक के समान 
है। पुस्तक चयन क्रिया मे केवल पुस्तकालयाध्यक्ष की ही जिम्मेदारी नही है अपितु विषय- 
विशेषज्ञों की एक कार्यपालिका प्राधिकरण भी उसमे सम्मिलित है। हालाँकि सैद्धान्तिक रूप 
से पुस्तक चयन की सारी जिम्मेदारी पुस्तकालयाध्यक्ष की हे लेकिन व्यवहारिक रूप मे ऐसा 
नही है सही अर्थ मे केवल पुस्तकालयाध्यक्ष समय-समय पर अन्य घटको को भी सूचित 
करता रहे कि पाठक क्या चाहते है तथा कितना बजट उपलब्ध है ताकि जो उपयुक्त पुस्तक 
हो उसके खरीदने हेतु उचित निर्णय लिया जा सके। 

के 


अध्याय-2 
१/।क।लेथो का भौतिक सत्यापन 
(30९९ ए४टाटक्ााणा ० ।9थ्वा25) 


पुस्तकालय एक ऐसी सस्था है जा वर्षभर पाठक समुदाय को सेवा प्रदान करती है। 
वर्ष के अन्त मे सभी पुस्तको की गणना को जाती है तब खोयी परू को ता पुस्तकालय मे 
पुन नहीं लौटायी गयी पुस्तको की जानकारी प्राप्त होती है। इस प्रणाली द्वाग पुस्तकालय मे 
कुल कितनी पुस्तके है। कितनी पुस्तके देय ((,0५॥) पर दी गयी है तथा पुस्तकालय को 
कितने मूल्य की हानि हुई है इसकी जानकारी प्राप्त की जाती है। भौतिक सत्यापन द्वारा ही 
कुल खोयी पुस्तको की सही जानकारी प्राप्त होती है। खोयी पुस्तको मे से कौन सी ऐसी 
पुस्तके है जिनकी पुस्तकालय मे आवश्यकता है की जानकारी मिलने पर ऐसी पुस्तको को 
पुस्तकालय के लिए पुन खरीदा जा सकता है। जो पुस्तके पुस्तकालय के लिए अति उपयांगी 
नहीं है उनको सूची मे से हटा दिया जाता है। 


4 परिभाषा ([2277770॥) 


एल एम हेरॉड के शब्दो मे “भौतिक सत्यापन एक ऐसी क्रिया है जिसके द्वारा 
पुस्तकालय के सग्रह मे जो पुस्तके शेल्फो पर उपस्थित है एवं जो पुस्तके पढ़न॑ के लिए 
जारी को गई है उन रिकॉर्ड्स को चैक करना ही भौतिक सत्यापन है।'' 


७06 /लाीए्थाणा ॥8 ॥6 छ00०५5 06 बताए ७००८ ७५ 2॥९८ 782 700070% 
0 950065 [700855९6 ज़ ०0965 0 6 ५॥०१५६ 6776८००35 0 900/.५ 0 0 था 


(., ४ लध्ाा00) 
2 भौतिक सत्यापन की आवश्यकता (४८०० ०। 5६0८ 9८7ा९2१ा०ा) 


पुस्तकालयो मे मुक्त-प्रवेश (09०0 &५८००५५) की व्यवस्था की जाती है जिससे 
पाठकों अथवा उपयोगकर्ताओं को पुस्तकालय के किसी भी भाग मे जाकर पाठ्य-सामग्री का 
अवलोकन करने तथा चयन करने की पूर्ण स्वतत्रता होती है। बहुत बडी सख्या मे पाठक 
प्रतिदिन पुस्तकालय मे पुस्तको का आदान-प्रदान करते है तथा इसके अतिरिक्त पुस्तकालय 
के अन्य कई विभागो जैसे--अध्ययन कक्ष, पत्र-पत्रिका विभाग एवं सन्दर्भ विभाग मे भी 
पुस्तका का उपयोग करते है अत इससे पुस्तको की कुछ व कुछ क्षति अवश्य ही होती हे 
तथा साथ ही कुछ पुस्तको के गुम हाने की सभावना भी बढ जाती हे क्योकि कुछ 
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अवाछनीय पाठक पुस्तको को क्षति अवश्य पहुँचाते है तथा कुछ गुम भी कर देते है किन्तु 
इस प्रकार की क्षति के भय से पुस्तकालयो को सेवा पर प्रतिबन्ध लगाना तथा पाठको की 
निष्ठा पर सन्देह व्यक्त करना श्रेयस्कर नही माना जाता है चूँकि पुस्तकालय पाठको के 
उपयोग के लिए ही स्थापित किये जाते है और उनका उपयोग करने मे कुछ क्षति हो जाना 
स्वभाविक है। इसके अतिरिक्त अन्य अनेक कारणो से भी पुस्तको को क्षति पहुँचती है। 
पुस्त्वा'लये की इसी क्षति को ज्ञात करने के लिए पुस्तकालयों का भौतिक सत्यापन किया 
जाता है। पुस्तकालयो मे पुस्तको को क्षति पहुँचाने अथवा उन्हे चोरी करने इत्यादि मे ऐसे 
पाठको का हाथ होता है जो कुत्सित मनोवृत्ति के होते है। पाठकों मे कुछ निम्न प्रकार की 
मनोवृत्तियाँ होती है-- 

(१) कुछ पाठक उदण्ड प्रवृत्ति के होते है जो पुस्तको को पूर्णरूप से गायब करने 
अथवा कुछ पृष्ठो को बीच मे से फाडकर गायब करने मे सिद्धहस्त होते है। पुस्तकालय के 
कमचारियो द्वारा पर्याप्त सतर्कता रखने पर भी वे पुस्तको की चोरी करने अथवा उनके पृष्ठ 
फाडकर ले जाने मे सफल हो जाते है। ऐसे पाठक पुस्तकालय मे आकर अवसर ढूँढते रहते 
है कि कब उन्हे यह अनुचित कार्य करने का अवसर मिले। ऐसे पाठक पुस्तकालय को तो 
अत्यधिक हानि पहुँचाते ही है साथ ही उन पाठकों को भी अत्यन्त हानि पहुँचाते है जिनको 
उन पुस्तको अथवा पृष्ठो की आवश्यकता होती है। 

(2) कुछ पाठक ऐसे होते है जिनकी मनोवृत्ति चोरी करने की नही होती है परन्तु 
अवसर पाने पर उनके मन मे पुस्तक चुरा लेने अथवा पृष्ठ फाडने को भावना जाग्रत हो जाती 
हे। वे इस कार्य को मौका भॉपकर ही करते हैं और वे सफल हो जाते है। 

(3) पुस्तको का अन्य किसी तरीके से उपलब्ध न होने पर भी कुछ अज्ञानी पाठक 
पुस्तकालयो से पुस्तके चोरी करने अथवा पृष्ठो को फाडने के लिए तत्पर हो जाते हैं। 

(4) कुछ पाठक एसे भी होते है जो पुस्तको के प्रति मानसिक रूप से विक्षिप्त होते 
है अत वे जाने-अनजाने मे पुस्तको को आशिक क्षति अथवा पूर्ण पुस्तक को गुम करके 
पुस्तकालय को क्षति पहुँचाने की क्रिया करते हैं। 

(5) इनके विपरीत अधिकतर पाठक ऐसे होते है जो पर्याप्त अवसर एवं सुविधा 
होने पर भी मूल्यवान से मूल्यवान व आवश्यक तथा आकर्षक पुस्तको की चोरी किसी भी 
स्थिति मे नही करते है। 

पाठकों की इन विभिन्‍न कुत्सित मनोवृत्तियो के कारण ही पुस्तकालयो से पुस्तके गुम 
होती है जिनका पता लगाने के लिए तथा चोरी होने की प्रवृत्तियो की रोकथाम करने के लिए 
पुस्तकालयो मे पुस्तक सग्रह का भौतिक सत्यापन आवश्यक होता है। 

भोतिक सत्यापन द्वारा निम्नलिखित सूचनाएं प्राप्त होती है-+ 

(१) भौतिक सत्ण््पन से ज्ञात होता है कि कौन-कौन सी पुस्तके पुस्तकालय मे 
खोयी है। इन खोयी हुई पुस्तकों मे से जो-जो पुस्तके पुस्तकालय हेतु अति 
उपयोगी है उन पुस्तको को खरीदकर पुस्तकालय को उपलब्ध कराया जा 
सकता है। 
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(2) पुस्तकालय मे पाठय सामग्री पर कुल कितने खर्च की आवश्यकता है। 
(3) कुल हानि (पुस्तको की सख्या तथा रुपयो मे) की जानकारी प्राप्त होती है। 
(4) पुस्तकालय मे उपलब्ध पुस्तको के सही सग्रह की जानकारी प्राप्त होती है। 


(5) जो भी पाठय सामग्री खरीदी गयी है उसे ठीक ढग से व्यवस्थित किया गया 
है इसकी जानकारी प्राप्त होती है। 


3 भौतिक सत्यापन की विधियों (९७(॥००५ ण 8000(९ ५८०४०) 
भौतिक सत्यापन करने हेतु मुख्यतया निम्नलिखित विधियों अपनायी जाती है-- 


4 पत्रक पर परिग्रहण सख्या विधि (0056 $॥#6०९($ ए7 #&००९५४०॥ 
पिवा25$ ९८१००) 


2. मुद्रित परिग्रहण सख्या रजिस्टर विधि (5679० २०४5९ शा 760 
/00९550॥ 'षिपाा०90५ ९८१00) 


शेल्फ लिस्ट पत्रक विधि ($॥०॥[+45 0.0 १४९८(४००) 
परिग्रहण रजिस्टर विधि (8&०८८४5४॥०ा रि०४752 (९०४००) 
गणना द्वारा (8५9 (०0णा॥॥॥2) 

निदर्शन विधि (57978 (९०१००) 


७95 (था ७ (७) 


(१) पत्रक पर परिग्रहण सख्या विधि ([,.005$6 9॥#625 शत 20९९४४०॥ 
्मा।०८४४ १/७॥०0)--इस विधि मे एक लम्बे कागज पर क्रम वर्गांक सख्या लिखी जाती 
है। इसके पश्चात्‌ एक व्यक्ति शेल्फ से व्गक के अनुसार बोलता है तथा अन्य व्यक्ति उस 
कागज पर उस नम्बर के सामने पुस्तक वहाँ होने पर सही का निशान लगाता है। इसके 
अनुसार जिन पुस्तको की सख्या के सामने सही का निशान नही होता है, उन पुस्तकों को 
इश्यू तथा जिल्दबन्दी विभाग तथा हटायी गयी पुस्तकों के रजिस्टर मे खोजा जाता है जिससे 
यह ज्ञात हो सके कि वे पुस्तके पहले से हटायी गयी पुस्तके तो नही है। इसके पश्चात्‌ भी 
यदि पुस्तके नही मिले तब उन्हे खोयी हुई पुस्तको की श्रेणी मे रखा जाता है तथा पुस्तकालय 
मे उपलब्ध कुल पुस्तको की जानकारी प्राप्त की जाती है। 

अन्त मे जो परिग्रहण सख्याएँ अचिह्नित रह जाती हैं उनकी नवीन सूची तेयार करके 
और परिग्रहण पजी से उनका समस्त विवरण अर्थात्‌ ग्रन्थकार, आख्या आदि ज्ञात करके 
उनको खोजने का प्रयास किया जाता है तथा जो ग्रथ नही मिल पाते है उनको गुमा हुआ 
घोषित कर दिया जाता है तथा उनका मूल्य ज्ञात कर लिया जाता है। पुस्तकालय समिति की 
अनुमति से उनको बट्टे खाते मे (२४॥॥७&॥ ० डालने सम्बन्धी कार्यवाही की जाती है। 

(2) मुद्रित परिग्रहण सख्या रजिस्टर विधि (59९ए9थबा8 रिटएाशश' एज शा60 
40025807 'पिशा06४६ ९१00) 


इस विधि मे जितने दल बनाने होते है उनके अनुसार उतने ही रजिस्टर बनाये जाते 
है जिस पर परिग्रहण सख्या मुद्रित होती है। प्रत्येक द्रल मे दो व्यक्ति होते है। दल का एक 
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व्यक्ति पुस्तको की सख्या के पिठले पृष्ठ पर अकित परिग्रहण सख्या बोलता है दूसरा व्यक्ति 
जिसके हाथ मे रजिस्टर होता है वह उस परिग्रहण सख्या को काटता है। इस प्रकार सभी 
रजिस्टरो को एकत्रित कर एक मास्टर-रजिस्टर मे परिग्रहण सख्या को एक अलग कागज पर 
लिख लिया जाता है। इस विधि मे यह सुनिश्चित करना आवश्यक है कि जो पुस्तके पूर्व मे 
हटायी जा चुकी है तथा जो पुस्तके इश्यू तथा जिल्दबदी पर गयी है उनको पहले काट 
देना चाहिए जिससे वास्तव मे पुस्तकालय मे उपलब्ध पुस्तको की जानकारी प्राप्त की जा 
सकती है। 

(3 ) शेल्फ लिस्ट पत्रक विधि (50०॥ ]॥5६ 0४० ]४७(४००)--पुस्तक गणना के 
लिए शेल्फ लिस्ट कार्ड विधि बहुत महत्त्वपूर्ण है। इस विधि की सबसे बडी कमी 
पुस्तकालयो मे शेल्फ लिस्ट कार्डो की तैयारी का अभाव होना है। प्रत्येक पुस्तकालय इस 
विधि को अपनाने से इसलिए कतराता है कि पुस्तकालयो मे शेल्फ लिस्ट कार्डो का तैयार 
नही होना है। यदि इस विधि से भोतिक सत्यापन किया जाबे तो इससे कई लाभ है। पुस्तके 
जो शेल्फो पर रखी हुई है उनका व्यवस्थापन क्रमाक (0७॥ ॥ण9०) द्वारा होता है। दूसरा 
ओर शेल्फ लिस्ट कार्डो का व्यवस्थापन भी क्रम-सख्या द्वारा होता है। अत समानान्तर 
व्यवस्था से पुस्तके आसानी से चेक की जा सकती है। जो पुस्तके ठीक प्रकार से व्यवस्थित 
नही हैं। उनको भी ठीक किया जा सकता है। यह सर्वोत्तम विधि है। इस विधि मे सर्वप्रथम 
यह सुनिश्चित किया जाना चाहिए कि शेल्फ कार्ड सूची पूर्ण तथा पुस्तको को वर्ग क्रमानुसार 
शेल्फो पर व्यवस्थित किया जाता है। इसके बाद अलग-अलग दल बनाये जाते है। प्रत्येक 
दल मे दो कर्मचारी होते हे । एक दल मे शेल्फ कार्ड कौ सहायता से इस कार्य को करता है। 
एक कर्मचारी शेल्फो पर रखी पुस्तको की क्रमवर्गाक सख्या को पढता है तथा दूसरा 
कर्मचारी इसके वर्गाक सख्या के अनुसार मिलान करते हुए शेल्फ कार्ड को देखता है। यदि 
कोई पुस्तक अपने निर्धारित स्थान पर नही मिलती है तब शेल्फ कार्ड पर निशान लगा देना 
चाहिए जिससे ज्ञात हो सके कि अमुक पुस्तक नही मिली तथा उस स्थान पर काड का खडा 
रख दिया जाता है। इसके पश्चात्‌ इन पुस्तको को खोजने का प्रयास कर कि-- 

(१) क्या ये पुस्तके किसी को जारी की गई है अथवा 

(2) क्या ये पुस्तके जिल्दबदी के लिए गई हुई है अथवा 

(3) क्या पुस्तके पहले से हटायी पुस्तको मे से तो नही है? 
यदि इसके पश्चात्‌ भी पुस्तक नही मिले ता इसका अर्थ यह हुआ कि पुस्तकालय म स 
पुस्तके खा गयी है पुस्तक खोने की सूचना शेल्फ लिस्ट कार्ड तथा परिग्रहण रजिस्टर में भी 
लिखना चाहिए। खां गयी पुस्तका के शेल्फ लिस्ट कार्ड निकालकर एक अलग डिब्बे मे 
रखने चाहिए। ऐसी पुस्तको की सूची बनाकर इन पर मूल्य (वो मूल्य जो पुस्तकालय ने 
दिया है) अवश्य ही लिखना चाहिए जिससे कुल कितने रुपयो की हानि हुई ज्ञात हो सके। 

गुण-- 

4 सत्यापन का कार्य सरल तथा गतिपूर्ण हा जाता है। अत कर्मचारियों के समय 
की बचत होती है तथा पाठकों के उपयोगार्थ पुस्तकालय शीघ्र ही सुलभ हो 
जाता है। 
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2 विशाल पुस्तकालयो मे अनेक कर्मचारी सत्यापन कार्य मे भाग ले सकते है अत 
इस कार्य को शीघ्र समाप्त कर सकते हैं। 

3 भण्डार सत्यापन के साथ-साथ निधानी परिशोधन ($#6८॥ १९८८४८७॥०॥) भी 
हो जाता है जो कि अत्यन्त उपयोगी कार्य है। क्योकि पाठको द्वारा पुस्तके गलत 
स्थानों पर रख दिये जाते हैं वे इस विधि द्वारा पुन सही स्थान पर पहुँचा दिये 
जाते है। 

4 पुस्तकालय के किसी भी अभिलेख अर्थात्‌ परिग्रहण रजिस्टर अथवा निधानी 
सूची पर कोई चिह्न अकित करने की आवश्यकता नही पडती है। अत वह 
अत्यन्त स्वच्छ तथा टिकाऊ रहती है। 

दोष-- 

4 भडार सत्यापन के लिए एक अलग अभिलेख अर्थात्‌ निधानी सूची का निर्माण 
अत्यन्त व्यय साध्य कार्य है। 

2 कर्मचारियों द्वारा शीघ्रतावश गलत क्रमाक अक तथा परिग्रहण सख्या बोलने तथा 
सुनने मे अथवा गलत निधानी पत्रक खिसकाने की सभावना रहती है। 

3 सत्यापन कार्य के लिए पुस्तकालय सेवाएँ निरस्त करनी पडठती हैं । 


उपयोगिता-- 


यह एक सर्वमान्य तथ्य है कि तकनीकी दृष्टि से भडार सत्यापन कार्य निधानी सूची 
द्वारा ही सम्पन्न होना चाहिए। 

(4 ) परिग्रहण रजिस्टर विधि (०९८९८5४०॥ २८४28८7 (९(00)-- यह प्रणाली 
अत्यन्य सरल एवं सुगम है क्योकि इस प्रणाली मे परिग्रहण रजिस्टर को शल्फ त्क ले जाते 
है तथा प्रत्येक पुस्तक का नाम इत्यादि मिलाकर सम्बन्धित परिग्रहण सख्या से मिला लेते है 
तथा परिग्रहण रजिस्टर मे पुस्तक मिलने का निशान (४) लगा देते है। शेल्फ पर लगी सभी 
पुस्तको का परीक्षण होने के बाद बची हुई पुस्तको की सूची बना लेते है। इस सूची कौ 
पुस्तको को जिल्दबदी विभाग, जारी की गई पुस्तको तथा पहले से हटायी गई पुस्तकों की 
सूची मे खोजते है। यदि इसके पश्चात्‌ भी ये पुस्तके नही मिलती हैं तो इसका अर्थ हुआ कि 
वे पुस्तके पुस्तकालय मे से खो चुकी है तथा इनकी सूचना शेल्फ लिस्ट कार्ड एवं परिग्रहण 
रजिस्टर मे दे दी जाती है, फिर पुस्तकालय मे उपलब्ध पुस्तको की अतिम सूची तैयार की 
जाती है। सरल तथा सुगम होते हुए भी इस प्रणाली मे दो कर्मचारी ही कार्य करते है, 
इसलिए अत्यधिक समय लगता है तथा कठिनाई होती है। परिग्रहण रजिस्टर बार-बार सग्रह 
परीक्षण करने से गदा भी हो जाता है। इस प्रकार की प्रणाली का उपयोग केवल छोटे 
पुस्तकालयो मे ही किया जा सकता है। 


(5) गणना द्वारा (8५ ("००॥॥४)-यह विधि सबसे सरल विधि है। इस विधि मे 
निधानियो मे रखी हुई पुस्तको की सख्या गिन ली जाती है। प्रत्येक निधानी का योग करके 
कुल पुस्तको की सख्या का योग निकाल लिया जाता है। इस विधि मे न तो समय नष्ट होता 
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है और न धन तथा श्रम ही। इस विधि का दोष यह है कि इसमे गुम हुई पुस्तको की सख्या 
तो ज्ञात हो जाती है। पर पुस्तकों के नाम इत्यादि ज्ञात नहीं हो सकते कि कौन सी पुस्तक गुम 
हुई है। 

(6 ) निदर्शन विधि (5&॥7!॥78 ४०४००)--यह विधि भी बहुत सरल विधि है। 
इसमे कही-कही से एक निश्चित सख्या मे पुस्तके ले लेते है, जैसे--0, 20 अथवा 50, 
उनमे कितनी पुस्तके गुम हो गई हैं ज्ञात कर लेते है फिर सभी का प्रतिशत निकाल लेते है। 
माना कि 20-20 पुस्तके 25 निधानियों मे ली और उनमे कुल मिलाकर 25 पुस्तके गुम है 
अर्थात्‌ 500 पुस्तको मे से 25 पुस्तके गुम है तो गुम होने का प्रतिशत 5 है। इस प्रकार 
सत्यापन कर लेते है। 


4 प्राधिकरण (&एा०79५) 
भौतिक सत्यापन के निम्न प्रकार के प्राधिकरण होते हैं-- 
(») रिपोर्टिंग प्राधिकरण (२००७०पाए 4७णए॥णा५)- 
4 भौतिक सत्यापन के पश्चात्‌ पुस्तकालयाध्यक्ष कुल खोयी हुई पुस्तको की 
सूची बनाकर प्रस्तुत करता है, अथवा 
2 भौतिक सत्यापन कराने वाली समिति का निर्देशक कुल खोयी हुई पुस्तको 
की सूची बनाकर पुस्तकालय प्राधिकरण को देता है। 
(3) अनुशसित प्राधिकरण (२९८0णागधशापगाहएु 8प079)-- 
। पुस्तकालय समिति को भौतिक सत्यापन प्रतिवेदन अनुशसा के लिए दिया 
जाता है। 
2 हैडमास्टर, प्रिसिपल अथवा वाइस चान्सलर को खोयी हुई पुस्तको को सूची 
अतिम अनुशसा के लिए दी जाती है। 
(() एप्रूविग प्राधिकरण (&9म्ञाएणशाहए &णीाणा५)- 
।. प्रिसिपल अथवा अन्य समकक्ष अधिकारी इसकी अनुशसा कर सकता है 
अथवा 
2 मैनेजमेट समिति अनुशसा कर सकती है। 
(00) पुस्तकालय हानि पर प्रतिक्रिया (78भ706॥ ०0 [,05525)-- 
भारत सरकार के वित्त मत्रालय के नियम के अनुसार कुल 000 पुस्तके 
जारी होने पर 3 पुस्तको के गुम होने तक एक सामान्य क्षति मानकर उन्हे 
सकलन से निकालने की सीमा निर्धारित की है। 
(8) भौतिक सत्यापन के बाद का कार्य (70॥009 एए० ४०॥0-- 
4 हटायी गयी पुस्तको को खाता रजिस्टर मे लिख देना चाहिए। 
2 पुस्तकालय रिकार्ड्स, जैसे--परिग्रहण रजिस्टर तथा पुस्तकालय सूची को 
हटायी जाने वाली पाठ्य सामग्री से अद्यतन (79 (0 १2०) करना चाहिए। 
3 ऐसी पुस्तको का मूल्य पुस्तको के साथ खाता रजिस्टर मे लिखना चाहिए। 
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5 भौतिक सत्यापन से लाभ (]७४७॥॥ ०ण $00 ५८04०) 
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पुस्तकालय प्राधिकरण (&प्ञाण॥») को भौतिक सत्यापन के पश्चात्‌ शीघ्र 
ही खोयी पाठ्य सामग्री तथा उसके मूल्य की जानकारी हो जाती है। 


इसके द्वारा ऑडिटिंग की आवश्यकताओ की सतुष्टि की जा सकती है। 
पुस्तकालय समग्रह के दुरुपयोग की जानकारी हो जाती है। 

यदि खोयी पाठय सामग्री सीमा मे होती है तो पुस्तकालय स्टाफ का मनोबल 
ऊँचा हो जाता है। 

लकिन यदि खोयी पुस्तको की सख्या बहुत अधिक है तो इसके बचाव के 
लिए आवश्यक उपाय किये जा सकते है जैसे--पुस्तकालय नियमो मे 
परिवर्तन करके अधिक पुस्तकालय सामग्री को नियत्रण तथा पुन आशिक 
बद प्रणाली मे रखा जा सकता है पुस्तकालयो को ओर भी अच्छे ढग से 
व्यवस्थित किया जा सकता है तथा मुक्त प्रवेश पर निगरानी हेतु अधिक 
कर्मचारियो को रखा जा सकता है। 

पुस्तक सग्रह को अद्यतन (५० (0 ७४४०) किया जा सकता है। 

अधिक खोने से पता चलता है कि कौनसी पाठ्य सामग्री पुस्तकालय मे 
अधिक उपयोगी है इससे पुस्तक चयन मे सहायता मिलती है । 

खोयी पुस्तको कौ सूचना मिलने पर उसमे से आवश्यक पुस्तको की और 
प्रतियाँ मगायी जा सकती है। 

भौतिक सत्यापन द्वारा सभी प्रकार के सूचना स्नोतो से निकटता हो जाती है। 
दरी से लौटायी जाने वाली पुस्तके पुन पुस्तकालय मे मगायी जा सकती हैं। 
पुस्तकालय कर्मचारियो तथा उपयोगकर्ताओं मे से अपराधी व्यक्तियो का पता 
लग सकता है। 

पुस्तकालय सूवी पुस्तकालय सग्रह के सम्बन्ध मे सही जानकारी देती है 
जिससे पुस्तकालय स्टाफ की कार्यक्षमता बढ जाती है। 

सग्रह नये ढग से व्यवस्थित होने से पाठको द्वारा प्रशसा प्राप्त होती है। 

जो पाठ्य सामग्री अव्यवस्थित होती है वह भौतिक सत्यापन के समय सही 
स्थान पर व्यवस्थित हो जाती है। 

गलत परिग्रहण सख्या तथा वर्गाक की जानकारी हो जाती है। 

छिपाई गई पाठ्य सामग्री पुन मिल जाती है। 

अनेक महत्त्वपूर्ण सूचनाएँ तथा ऑकडे मिल जाते है। 

इस समय पाठ्य सामग्री अधिक व्यवस्थित ढग से अधिक सफाई से 
व्यवस्थित हो जाती है। पुस्तकालय सूची अद्यतन (७० 0 02०) करने मे 
सहायता मिलती है तथा सदर्भ सेवा शीघ्रता से दी जाती है। 
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महत्त्वपूर्ण एव उपयोगी पाठ्य सामग्री खो जाने की सूचना पाकर विद्यार्थी 
तथा अध्यापक इसके बचाव के लिए पुस्तकालय को सहयोग देना अपना 
सामाजिक उत्तरदायित्व समझते है| 

फटी तथा अनुपयोगी पुस्तको को अलग किया जा सकता है। फटी तथा 
अनुपयोगी पुस्तको की सूची बनाकर उनकी अपलेखन (५७४7७ ०) की 
कार्यवाही की जा सकती है। 


6 भौतिक सत्यापन से हानि (2&॥675 ० $806६ ५६तीग०॥ा०ा) 


] 


भौतिक सत्यापन के लिए मानव-ससाधन तथा सामग्री का अधिक मूल्य देना 
पडता है। 

पुस्तकालय प्राधिकरण पुस्तकालय स्टाफ एवं पाठको के मध्य मधुर सम्पर्क 
नही रहता है क्योकि भौतिक सत्यापन के समय पुस्तकालय का अत्यधिक 
स्टाफ इस कार्य मे लग जाता है जिससे पुस्तकालय की नियमित सेवा कार्य 
मे अवरोध उत्पन्न हो जाता है। यद्यपि आजकल भौतिक सत्यापन के समय 
पाठकों एवं उपयोगकर्ताओं की सेवा में व्यवधान नही डाला जाता है तथा 
उन्हे नियमित सेवाएँ प्रदान की जाती है। पुस्तकालय की मुख्य-मुख्य 
पाठकोन्मुखी सेवाओ मे कुछ कर्मचारी अवश्य लगे रहने दिये जाते हैं । 
भौतिक सत्यापन करने मे खोयी पाठ्य सामग्री की अपेक्षा अधिक खर्च आता 
है। 

पाठ्य सामग्री तो खो चुकी होती है। भौतिक सत्यापन कार्य व्यय का और 
अधिक बढा देता है। 

भौतिक सत्यापन कार्य से पुस्तकालय के दैनिक तथा सामान्य कार्य नहीं हो 
पाते है तथा पुस्तकालय का कार्यभार बढ जाता है। जिन पुस्तकालयो मे 
पुस्तको की सख्या अत्यधिक होती है उनमे पुस्तको का सत्यापन कार्य 
पुस्तको की सख्या को देखते हुए सरल कार्य नही होता है क्योकि इसमे 
अधिक कर्मचारियो की आवश्यकता पडती है तथा समय भी अत्यधिक लग 
जाता है। 

पुस्तकालय कर्मचारी की कार्यक्षमता का दुरुपयोग होता है। 

भौतिक सत्यापन के समय प्राय पुस्तकालय बद रखे जाते है जिससे पाठक 
पुस्तकालय का उपयोग नही कर पाते है। 

भौतिक सत्यापन के पहले उन सभी पाठका से पुस्तके वापिस मगा लेते है 
जो पाठको को प्रदान की गई है। ऐसी पुस्तके अत्यधिक होती है। इससे 
कार्य अधिक बढ जाता है। पाठकों को भी इससे असुविधा होती है क्योकि 
उन्हे अधूरी पढी पुस्तक वापस करने को मजबूर होना पडता है जिससे उनम 
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असतोष उत्पन्न होता है तथा पुस्तकालय को उनका कोपभाजन बनना पडता 
है। 

भौतिक सत्यापन से ऑडिट तथा लेखा विभाग पुस्तकालय पर हावी हो जाता 
है। 

भौतिक सत्यापन का कार्य कितनी ही सावधानी के साथ किया जाय लेकिन 
अत्यधिक वृहत्‌ तथा लम्बे समय तक चलने के कारण पुस्तको के सत्यापन 
करने मे गडबड हो जाती है कुछ पुस्तके छूट जाती है तथा कुछ पुस्तको के 
गलत नम्बर टिक हो जाते है क्योकि सत्यापन करने मे एक व्यक्ति परिग्रहण 
सख्या बोलता है तथा दूसरा व्यक्ति टिक करता है, अत पहले व्यक्ति के द्वारा 
परिग्रहण सख्या बोलने मे तथा दूसरे व्यक्ति द्वारा परिग्रहण सख्या के सुनने म 
कुछ गडबडी होना स्वाभाविक है इस प्रक्रिया का उपयुक्त परिणाम नहीं 
निकलता है। 


7 भौतिक सत्यापन की समस्याएँ (00967 एज $800( ५४छ८गगी८क्रा०णा) 


] 


हू 


इस कार्य को कौन करे अर्थात्‌ चार्टर्ड पुस्तकालयाध्यक्ष अथवा पुस्तकालय 
व्यवसायी ? 

इस कार्य के लिए अतिरिक्त कार्यकर्ताओं की आवश्यकता होती है। यदि 
पुस्तकालय कर्मचारी इस कार्य को करते है तो पुस्तकालय कार्य मे रुकावट 
आती है। 

खोयी पुस्तको के सम्बन्ध मे कोई विशेष नीति नही अपनायी जाती है, 
बल्कि यह भार पुस्तकालयाध्यक्ष पर डाल दिया जाता है। 


विशेषकर मुक्त प्रवेश प्रणाली मे पुस्तकालय मे खोयी पुस्तको की सीमा 
बढाई जानी चाहिए। 


8 भौतिक सत्यापन की नन्‍्यायोचितता (उपड्ञातीएवा।0 0णा 8000९ ५४८१त९४70॥) 


] 


इससे पर्याप्त स्नोत जैसे--व्यय स्टाफ की कमी समय की कमी 
पुस्तकालय का महत्त्व एव सेवा इत्यादि की जानकारी प्राप्त होती है। 
पुस्तकालय हानि की सही जानकारी प्राप्त होती है। 

चार्टड एकाउन्टेट की तरह पुस्तकालय के लिए भी चार्टड पुस्तकालयाध्यक्ष 
होना चाहिए जो इस जिम्मेदारी को अच्छी तरह से निभा सकता है तथा सही 
रिपोर्ट प्राप्त की जा सकती है। 

चार्टड पुस्तकालयाध्यक्ष अधिक अच्छे निर्णय ले सकता है जिससे 


पुस्तकालय का काम कम हो जाता है। चार्टड पुस्तकालयाध्यक्ष के निर्णय 
को पुस्तकालय अधिकारी अधिक महत्त्व प्रदान करते है। 
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9 भौतिक सत्यापन में पुस्तको के गुम होने की छूट का प्रावधान 


भण्डार सत्यापन करने के पश्चात्‌ सभी पुस्तकालयो मे कई पुस्तके जीर्ण-शीर्ण 
अवस्था मे तथा कुछ गुम हुई अवश्य है। जीर्ण-शीर्ण पुस्तको को तो पुस्तकालय के 
जिल्दबन्दी विभाग (878077/ $6०४०॥) मे मरम्मत कार्य के लिए भेज दिया जाता है, 
लेकिन जो पुस्तके गुम हो चुकी निकलती है उनका क्‍या किया जाय? सार्वजनिक 
पुस्तकालयो एवं अन्य महाविद्यालय पुस्तकालयो मे पुस्तकालयाध्यक्षो से खोई हुई पुस्तको 
की कीमत वसूल की जाती है यह एक गलत व्यवस्था है। इसमे पुस्तकालयाध्यक्ष का क्‍या 
दोष है? वह तो अपने कार्य पर तत्परता के साथ लगा हुआ है। पुस्तको के गुम होने का दोष 
तो पुस्तकालय की नीतियो का होता है जिन्हे पुस्तकालयो के प्राधिकरण निर्धारित करते हैं। 
इसलिए पुस्तकालयाध्यक्षो से गुम हुई पुस्तकों की कीमत वसूलना सर्वथा अनुचित है। 


भारत सरकार द्वारा गठित पुस्तकालय परामर्श समिति (,फ्ाभप 20एश50५ 
(७॥777०० 959) के अध्यक्ष डॉ के पी सिन्हा ने पुस्तकालयाध्यक्षो से खोई हुई पुस्तको 
की कीमत वसूलने की परिपाटी एवं कार्य को अनुचित बताया है। डॉ सिन्हा ने कहा कि जब 
तक पुस्तकालयाध्यक्षो अथवा उसके स्टाफ का सहयोग पुस्तको को गुम करने मे सिद्ध नही 
होता तब तक उन्हे किसी भी प्रकार का अथवा आर्थिक दण्ड देना अनुचित है। इसी आधार 
पर पजाब के महाविद्यालयो मे पुस्तकालय कर्मियो के प्रति कुछ उदारता बरतते हुए प्रति 
4000 पुस्तकों के लेन-देन पर 3 पुस्तको का खो जाना एक सामान्य क्षति मानकर उन्हे 
सकलन से निकालने (५४४७ ०) का आदेश पारित किया गया था। 


विश्व के सभी उन्‍नत देशो मे पुस्तकालय स्टाफ को कभी भी किसी तरह दण्डित 
करने का न तो प्रावधान है और न ही दण्डित किया जाता है। भारत सरकार ने भी शिक्षा- 
मत्रालय के मॉडल पब्लिक लाइब्रेरी बिल (४०१९८ ?०७॥० .भ9५ 9॥) मे भी ऐसा 
प्रावधान किया है जिससे राज्य सरकारों को भी अवगत करा दिया गया है। 


(१) प्रतिवर्ष अथवा एक से अधिक वर्षो मे भौतिक सत्यापन कार्य की 
आवश्यकता-- आजकल पुस्तकालयो मे भण्डार-सत्यापन के लिये यह कहा जाने लगा है 
कि प्रतिवर्ष पुस्तको का भण्डार सत्यापन करना निरर्थक है तथा यह पुस्तकालय की निरन्तर 
सेवा मे तो विघ्न डालता ही है। साथ ही इसमे व्यय किया हुआ धन समय एव श्रम व्यर्थ हो 
जाता है। पुस्तकालय का प्रतिवर्ष भण्डार सत्यापन उन लोगो को सतुष्ट करने के लिए किया 
जाता है जो पुस्तकालय के सचालन के लिए धन की व्यवस्था करते है। लेकिन उन 
अधिकारियो को तो केवल आकिक गणना (ए्राथ्ाट्वव ००्णाणाष्ट) के द्वारा गिनती करके 
सतुष्ट किया जा सकता है, जिससे बहुत ही कम समय एव श्रम खर्च होता है। अन्य किसी 
विधि को अपनाकर समय श्रम व धन व्यय करने की आवश्यकता नही है। 
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पश्चिमी देशो मे पुस्तकालयो के वार्षिक भण्डार सत्यापन को कुछ भी महत्त्व नहीं 
दिया जाता है क्योकि वहाँ पुस्तको को पुस्तकालय की स्थाई सम्पत्ति न मानकर एक उपभोग्य 
(००॥४४788]65) वस्तु माना जाने लगा है। वैसे भी भण्डार सत्यापन करने से खोई हुई 
पुस्तको की कीमत नही मिल सकती है। जो पुस्तके खो चुकी हें वे अब वास्तव मे प्राप्त नहीं 
हां सकती है। आज के विकसित देशो मे पुस्तको के नवीन सस्करणो की ही आवश्यकता 
होती है न कि पुराने सस्करणो की। हालाँकि साहित्य एव इतिहास जैसे विषय अपवाद है। 
विज्ञान जैसे विषयो मे निहित ज्ञान वैसे भी पुराना पड जाता है जिससे ऐसी पुस्तके पाठको के 
लिए अनुपयोगी हो जाती है अत उन्हे पुस्तकालय मे रखना निरर्थक ही होता है। 


पुस्तकालयो मे भौतिक सत्यापन भारत सरकार के वित्त मत्रालय की अनुशसा जिसमे 
पुस्तको की सख्या के आधार पर यह कार्य करने की अनुशसा की गई है अवश्य कराया जाना 
चाहिए, साथ ही इनको अन्य अनुशसा- प्रति 000 पुस्तक लेनदेन पर 3 पुस्तके खोना 
जायज माना गया है। यह भी उचित अनुशसा प्रतीत होती है। हालॉँकि इस विषय पर कुछ 
पुस्तकालय-विज्ञान शास्त्री एव पुस्तकालयाध्यक्षो के विचार भिन्न हैं जो इस वार्षिक भौतिक 
सत्यापन को निरर्थक एवं अनुपयोगी मानते हैं। यह कार्य अनुभवशील पुस्तकालयाध्यक्षो के 
लिए तो सरल होता है बजाय बिना अनुभव वाले पुस्तकालयाध्यक्षों के। 


(2) रगनाथन एवं भण्डार सत्यापन--भण्डार सत्यापन के साथ-साथ रगनाथन 
निधानी परिशोधन (50०॥ १८०४॥८७४॥०॥) को समय-समय पर होने वाले सत्यापन के साथ 
आवश्यक समझते है। उनका कहना है कि आधुनिक पुस्तकालयो मे अधिकतर खुली 
व्यवस्था का ही प्रचलन है जिसमे उपयोगकर्ताओ को सग्रह कक्ष से पुस्तक को प्राप्त करने 
के लिए खुली स्वतन्त्रता होती है। पाठक अथवा उपयोगकर्ता जाने या अनजाने मे अथवा 
स्वार्थ सिद्ध करन हेतु पुस्तको को उनके निश्चित स्थान पर न रखकर अन्यत्र रखे जाने की 
सभावनाएँ अधिक होती है। इसके अलावा कई बार उददृण्डी पाठक भी जान-बूझकर पुस्तक 
को उसके निश्चित स्थान पर न रखकर इधर-उधर घुसेड देते है। एक निधानी की पुस्तक 
किसी दूसरी निधानी मे पहुँच जाती है। इसलिए रगनाथन ने इस सन्दर्भ मे निधानी परिशोधन 
का नाम दिया। रगनाथन ने अपनी पुस्तक सुप्रसिद्ध ग्रन्थ लाइब्रेरी मेन्युअल (.ाश्ा५ 
(भा) में भण्डार सत्यापन के लिए जिस उपयुक्त विधि का विवेचन किया है उसमे 
निधानी परिशोधन को भी उचित महत्त्व प्रदान किया गया है। 


निष्कर्ष--पुस्तकालयो का भौतिक सत्यापन किया जाना आवश्यक है लेकिन यह 
प्रत्येक पुस्तकालय मे पुस्तको की सख्या पर निर्भर करता है कि उक्त पुस्तकालय को कितने 
वर्षो मे भौतिक सत्यापन करना चाहिए। इसके लिए वित्र मत्रालय भारत सरकार द्वारा दी गई 
अनुशसाओ का अनुसरण किया जाना चाहिए। यह कोई आवश्यक नही है कि प्रत्येक 
पुस्तकालय प्रतिवर्ष भौतिक सत्यापन करे। यह भी जानना आवश्यक है कि भौतिक सत्यापन 
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से पुस्तकालयो को क्‍या लाभ है एव क्‍या हानियाँ है? लेखक के अपने विचार से भोतिक 
सत्यापन किया जाना चाहिए। इससे पुस्तकालय की जो कई कमियों रह जाती हे उन्ह दूर 
किया जा सकता है। हालाँकि भौतिक सत्यापन एक कठिन कार्य है, लेकिन फिर भी प्रत्यक 
पुस्तकालय इस कार्य से बच नही सकता है। सामान्यतौर पर हर पुस्तकालय किसी-न-किसी 
समस्या से ग्रसित रहता है लेकिन फिर भी भौतिक सत्यापन कार्य किया जाना चाहिए। 


? 
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अध्याय-व3 
पुस्तको का सरक्षण एवं सुरक्षा 


([7652५६0॥ 0 (2८ 0 300/8) 


पुस्तको को उपयुक्त ढग से व्यवस्थित रखने से उनका जीवन-काल बढ़ता है। 
पुस्तके समाज के लिए अधिक उपयोगी सिद्ध हो इसके लिए आवश्यक है कि पुस्तक-सग्रह 
को सभावित शत्रुओ से सुरक्षित रखना चाहिए। पुस्तको अव अन्य पाठ्य सामग्री को अनेक 
कारणो से क्षति पहँच सकती है-- 
4 क्षति 

क्षति के निम्नलिखित कारण है-- 


() पुस्तकालय द्वारा क्षति (9792० 8५ [7949५)- पुस्तकालय मे पुस्तके 
आने पर पुस्तकालयाध्यक्ष एवं कर्मचारियो को चाहिए कि वे पुस्तको का ध्यान अच्छी तरह 
रखें। पुस्तको को सावधानीपूर्वक खोले एवं उपयुक्त स्थानों पर ही पुस्तकालय-स्वामित्व की 
मोहर लगाये। प्राय पुस्तकालय कर्मचारी पुस्तको के अनेक अवाछित स्थानो पर स्वामित्व 
की मोहर लगा देते है। इसके अतिरिक्त पुस्तकालय कर्मचारी एक विभाग से दूसरे विभाग मे 
पहुँचाने एव परिचालन केन्द्र से पुस्तके वापस लौटने पर पुस्तके छॉटते समय जोर से जमीन 
पर पटक देते है जिससे पुस्तको की जिल्द टूट जाती है। शेल्फो मे पुन पुस्तके रखते समय 
भी आवश्यक सावधानी का उपयोग नही किया जाता है। शेल्फो मे लगाते समय भी पुस्तकों 
को पटक दिया जाता है। पुस्तको को शेल्फो मे सीधा खडा नही किया जाता है एवं पुस्तक- 
सहायको (800॥८ $0 770०7/5) की व्यवस्था भी नही होती है। यदि होती भी है तो 
पुस्तकालय कर्मचारी उस ओर ध्यान नही देत है। फलस्वरूप पुस्तके शेल्फो से गिर जाती है 
और इससे पुस्तको की जिल्द टूट सकती है तथा मुड सकती है। पुस्तकालयाध्यक्ष एव 
पुस्तकालय कर्मचारियो को इस ओर ध्यान देना चाहिए तथा उनको पुस्तको के सभी 
सभावित शत्रुओ की जानकारी होनी चाहिए जिनसे वे पुस्तको की सुरक्षा कर सके। 

पुस्तकालयो मे पुस्तको को व्यवस्थित रखने के लिए निम्न व्यवस्था करनी चाहिए-- 

।  निधानिया सुदृढ़, आकर्षक तथा सम्यरूप होनी चाहिए। 
2. निधानियो की ऊँचाई अधिक-से-अधिक 7 फीट होनी चाहिए। 


3 निधानिया दोनो ओर से खुली होनी चाहिए जिससे उनमे दोनों ओर पुस्तको 
का विन्यास किया जा सके। 
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4 निधानियो के फलक ऐसे होने चाहिए जिससे उन्हे पुस्तको की लम्बाई के 
अनुसार ऊँचा अथवा नीचा किया जा सके | 

(2) प्राकृतिक कारणो से क्षति ([247826 0५ [पिद्वाप्रा6 (४४५९०५)-- पुस्तको को 
अत्यधिक प्रकाश, शुष्कता, अधेरा सीलन मिट्टी इत्यादि से भी क्षति पहुँचती है। आवश्यक 
है कि पुस्तको के लिए उचित वातावरण की व्यवस्था की जाय जिससे उनकी सुरक्षा हो 
सके। पुस्तकालय भवन का निर्माण ऐसी योजना से किया जाय जिससे उसमे सीलन नहीं 
पहुँच सके न अधिक रोशनी हो तथा न ही अधिक अधेरा। शुष्क वायु से पुस्तको का कागज 
खराब हो जायेगा तथा ऐसा कागज शीघ्र फटने लगेगा। सीलन भी पुस्तको की आयु को कम 
करती है, अत न तो नमी एवं ताप अधिक हो और न ही बुहत कम हो | उपयुक्त वातावरण 
पैदा करने के लिए सबसे उत्तम उपाय पुस्तकालय को वातानुकूलित करना है किन्तु यह 
व्यवस्था सभी जगह करना आर्थिक कारणो से सभव नही है। इसलिए अन्य उपायो का 
उपयोग किया जाता है जैसे--हीटर जलाकर नमी को दूर किया जा सकता है खस का 
उपयोग कर एवं कूलर लगाकर गर्मी को कम किया जा सकता है खिडकियो मे जाली 
इत्यादि का उपयोग कर वायु के वेग को कम किया जा सकता है तथा धूल-मिट्टी को रोका 
जा सकता है। प्रतिदीप्त (00०७5०९४) का उपयोग कर छत की ओर से रोशना का प्रबन्ध 
किया जा सकता है, जिसस पुस्तको पर प्रकाश की सीधी किरणे नही पडे एवं पुस्तको की 
सुरक्षा की जा सके। जिन पुस्तको को बहुत कम सूर्य का प्रकाश एवं हवा मिलती हो, उन्हे 
कुछ अन्तराल के बाद कुछ समय के लिए सूर्य के प्रकाश मे रखना चाहिए। लद॒र बाइडिग 
वाली पुस्तको को अधिक समय तक खुला नही रखना चाहिए, क्योकि अधिक समय तक 
खुली होने पर कागज तथा जिल्दबन्दी दोनो ही खराब हो सकते है। धूल से होने वाली क्षति 
से बचाने के लिए पुस्तक-शेल्फ को प्रतिदिन साफ करना चाहिए तथा इसके लिए वायु-पम्प 
(५४०ए॥ ?णाए) का उपयोग किया जा सकता है। 

अग्नि तथा पानी भी पुस्तको के शत्रु है। इस सम्बन्ध मे जहाँ तक सभव हो भवन- 
निर्माण के लिए अग्निरोधी सामग्री का उपयोग करना चाहिए। पुस्तकालय भवन का समय- 
समय पर निरीक्षण करके उसको पानी से सुरक्षित रखना चाहिए। पुस्तकालय कर्मचारियो को 
ध्यान रखना चाहिए कि पुस्तकालय भवन मे और उसके आस-पास अग्नि प्रज्बलित नही का 
जावे। यदि अति आवश्यक हो तो अत्यन्त सावधानीपूर्वक पुस्तकालय भवन से बाहर अग्नि 
प्रजजलित करनी चाहिए। इसके अतिरिक्त पुस्तकालय सीमा मे ध्रूमपान पूर्णतया वर्जित होना 
चाहिए। पुस्तकालय मे स्थान-स्थान पर अग्निशामक-यत्र (ग्रा6 :र.्टण/थ) लगाना भी 
अति आवश्यक है। 

(3 ) कीडे-मकोड़े व अन्य जन्तुओ द्वारा क्षति (0297986 9५9 [5९2८5 8॥0 
070 ५था7॥5)-पुस्तकालयो को क्षति पहुँचाने वाले प्रमुख कौडे है--दीमक 
([शआआा6) रजत कृमिय (हआञाश्था 58॥) पुस्तक कृमिय (800!/7 ४०77) झीगुर 
(0००७०३०७) चूहे (२४5) तथा फफूदी (#0॥80५७$) इत्यादि। इनके कारण पुस्तको का 
जीवन शीघ्र नष्ट हो जाता है-- 

4 दीमक (7७77०7०)-दीमक पुस्तकों तथा फर्नीचर दोनो को क्षति पहुँचाती है। 
दीमक पुस्तको को नष्ट कर देती है इसलिए शीघ्र ही दीमक को समाप्त करना आवश्यक 
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होता है। दीमक द्वारा खायी हुई पुस्तको को पुस्तकालय से हटाकर अलग स्थान पर ले जाकर 
तब तक डाले रखना चाहिए जब तक उनकी दीमक पूरी तरह नष्ट नही हो जाती है, क्योकि 
दीमक बहुत ही शीघ्रता से वृद्धि करती है तथा अन्य पुस्तको को भी क्षति पहुँचा सकती है। 
इसलिए जहाँ कही भी दीमक की मिट्टी की नली (दीमक का अड्डा) दिखे, वहाँ पर मिट्टी का 
तैल व डीडीटी पाउडर डालना चाहिए, क्योकि अड्डे पर ही रानी दीमक रहती है जो अडो को 
जन्म देती है जिससे दीमक की सख्या मे वृद्धि होती रहती है। कार्बन डाई सल्फाइड तथा 
कार्बन टेट्राक्लोराइड नामक रसायन भी दीमक को मार देते है अत जहाॉ-जहाँ दीमक का 
असर दिखे वहाॉँ-वहाँ इन रसायनो को लगा देना चाहिए। दीमक प्राय नर्म एवं भीगे स्थानों 
पर अपना स्थान बनाती है तथा प्रतिदिन बडी सख्या मे अडे देती है। दीमक का पता लगते 
ही इसको नष्ट करने के उपाय करने चाहिए, नही तो इससे भारी क्षति हो सकती है। 

दीमक का समाप्त करन॑ के लिए लकडी के सामान की तली मे कोलतार लगाना 
चाहिए यह प्रयत्न होना चाहिए कि पुस्तकालय मे लकडी का सामान विशेषकर शेल्फ 
लकडी की नही बने। यदि हो तो भी वे उत्तम प्रकार की लकडी के बने हो तथा उन पर 
प्रतिवर्ष पालिश करायी जाय एवं उनकी तली मे कोलतार लगा दिया जाय तथा ऐसी लकडी 
का उपयोग करे जिसे दीमक न खा सके। पुस्तकालय के जिन क्षेत्रो मे दीमक अधिक मात्रा 
मे पायी जाती है वहाँ लोहे का फर्नीचर ही काम मे लाना चाहिए। 

2 पुस्तक-कृमिय (800०0. ४9०ण7॥)-पुस्तक कृमि एव इसका लाखा दोनो ही 
वाइडिग एव कागज का खा जाते है। अधिकतर यह शुष्क प्रदेशों मे पाया जाता है। इनका 
जन्म पुस्तकालय मे प्राय पुस्तक-पीठिका तथा पुस्तक के कोनो पर होता है। ये पुस्तक- 
पीठिका को खा जाते है तथा पुम्तको के पृष्ठ मे छेद कर देते है। शेल्फ मे से इन कीडो से 
प्रभावित पुस्तको को अतिशीघ्र हटा देना चाहिए, ताकि अन्य पुस्तको को नष्ट होने से बचाया 
जा सके। शेल्फो मे नेप्थेलीन को गोलियों डालकर एव पुस्तको मे नीम की पत्तियाँ रखकर 
भी इन कृमियो को समाप्त किया जा सकता है। 

3 झींगुर ((००।७०४०॥८५5)--ये विश्व मे सभी जगह पाये जाते है। यह पुस्तको की 
जिल्द के रग व वार्निश को खाकर पुस्तको को क्षति पहुँचाते है। इनसे बचाव के लिए 
बोरेक्स (809७५) का प्रयोग करना चाहिए। झीगुर साधारण नमक से दूर रहते है। पुस्तकालय 
सग्रह को कीडो से बचाने के लिए डी डी टी पाउडर एवं फ्लिट का उपयोग नियमित 


अन्तराल से करना चाहिए। कपूर तथा फिनाइल की गोलियो को पतले कपडे में बॉधकर 
शेल्फो मे रखना चाहिए । 


4 रजत कर्मिय (॥ए८ ॥8॥)-यह एक विचित्र कीट है। ये कीट प्राय रात्रि मे 
पुस्तको पर आक्रमण करते है तथा दिन के समय छुप जाते हे । गांद लई आदि चिपकाने 
वाले पदार्थ इन्हे आकर्षित करत है। ये कागज को क्षति ही नही पहुँचाते है बल्कि पुस्तको के 
रगीन आवरणो चित्रा नक्शो इत्यादि मे छिद्र बनाकर उन्हे नष्ट कर देते हैं। जिन पुस्तको का 
उपयोग अधिक समय तक नही होता है तथा इसी कारण एक स्थान पर लम्ब समय तक पडी 
रहती है उन्हे अधिक क्षति पहुँचाती है। ये अन्धेरे स्थानों पर अधिक पायी जाती है। पुस्तक 
की स्वच्छता ही पुस्तक का बचाने का एकमात्र उपाय है। इसके साथ ही सिल्वर-फिश का 
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नष्ट करने के लिए बोरिक एसिड तथा आटे की मिली गोलियों पुस्तको के निकट फेला देनी 
चाहिए। 

5 फफूदी (#४एा805)--फफूदी भी पुस्तको के लिए हानिकारक कीट है। यह 
कागज तथा चमडे को नष्ट कर देती है तथा उन पर सफेद रग के अवशेष छोड देती है। 
आद्रता से फफूदी बढती है। वातावरण मे जब आर्द्रता 70% से अधिक हो जाती है तथा 
तापक्रम 35 डिग्री सेल्सियस से 38 डिग्री सेल्सियस के बीच होता है। तब इसकी वृद्धि की 
सभावना और भी अधिक हो जाती है। इसकी वृद्धि को रोकने के लिए न तो अधिक आर्दद्रता 
और न अधिक शुष्कता होनी चाहिए। कृत्रिम ताप की व्यवस्था करक इससे पुस्तकों को 
बचाया जा सकता है| पुस्तकालय मे समुचित प्रकाश की व्यवस्था होनी चाहिए। 

6 चूहे (२३5)--चूहे पुस्तको के भयकर शत्रु होते है। ये पुस्तको को दाता से कुतर 
देते है और उन्हे विकृत बना देते है। पुस्तकालय के अन्दर तथा आस-पास ऐसी कोई जगह 
नही होनी चाहिए जहाँ चूहे अपना बिल बना सके। पुस्तकालय मे जगह-जगह चूहेदानी 
रखनी चाहिए तथा चूहे मारने वाली दवा काम मे ली जा सकती है। शेल्फो मे कपूर की 
गोलियों रखना भी लाभदायक रहता है। मिट्टी का तेल एवं क्रियाजोट आयल 4 ॥0 के 
अनुपात मे मिलाकर छिडकना चाहिए। 

डॉ रगनाथन के अनुसार कीडे-मकोडो द्वारा की जाने वाली क्षति को पुस्तकालय 
भवन के योजनाबद्ध निर्माण, पुस्तको तथा पाठकों के अबाध प्रवेश एवं शेल्फो की नियमित 
सफाई कर दूर किया जा सकता है। जब पुस्तकालय भवन का निर्माण किया जाय तो भवन 
की भूमि को अच्छी तरह खोदकर दीमक के जाल से मुक्त कर दिया जाय। नीव की मिट्टी मे 
जिन्क क्लोराइड अथवा क्योर सल्फेट 20% मिश्रण मिला दिया जाय। भवन के ऊपरी भाग 
को नमी उत्पन्न करने वाली सीमेन्ट कन्करीट एवं कोलतार की पडत डालकर नीव से अलग 
किया जाय। पत्थर अथवा पक्‍की ईट तथा चूने का गारा अथवा केवल सीमेन्ट अथवा 
प्लास्टिक तथा कोलतार से भर देना चाहिए। इस प्रकार भवन निर्माण मे सावधी रखने स॑ 
कीडे-मकोडो द्वारा की जाने वाली क्षति से पुस्तक सग्रह को बचाया जा सकता है। 

(4) पुस्तकों मे घटिया कागज का उपयोग (07 ० ॥6 [.,09 पृएक्षा।५ 
7४०० ॥ 500८५)--अब अत्यधिक पुस्तके प्रकाशित होने के कारण इनमे उपयोग मे आने 
वाले कागज की गुणवत्ता पर अधिक ध्यान नही दिया जाता है, जिसकी वजह से पुस्तके कुछ 
ही समय मे फटने लगती है। इसका मुख्य कारण ह--नवीन किस्म का घटिया कागज । 
आजकल पुस्तको म निम्नलिखित दो प्रकार के कागज का उपयोग होता हे-- 

॥ क्षारीय कागज (७]](8॥6 79०) 
2 तेजाबी कागज (७८० 749०) 

4 क्षारीय कागज (5॥:४॥7० ?॥7०)--क्षारीय कागजो को बनाने के लिए अनेको 
प्रकार के रसायनो का उपयोग करते है चूँकि यह गुणवत्ता प्रधान कागज होता है अत इसका 
उपयोग शोध स्तर तथा सदर्भ पुस्तके जैसे--विश्वकोश शब्दकांश हस्त-पुस्तिकाएँ 
एडवासेज इत्यादि मे होता है। यह कागज जलवायु से कम प्रभावित होता है। कई बार 
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पुस्तको की आख्या के पीछे पृष्ठ पर लिखा होता है कि इसमे क्षारीय कागज का उपयोग 
किया गया है। ऐसी पुस्तको के कागज अनेको वर्षो तक खराब नही होते हैं। 


2 तेजाबी कागज (&०0 ?४००)--आज से करीब सौ वर्ष पूर्व कागज बनाने की 
प्रक्रिया मे चिथडो का अधिक उपयोग होता था। इससे कागज मे मजबूती रहती थी। ऐसा 
कागज कई वर्षो तक खराब नही होता था। इस कागजो से बनी पुस्तके जो कि आज से सौ 
वर्ष पूर्व प्रकाशित हुई थी आज भी अच्छी अवस्था मे है जबकि आज से बीस अथवा तीस 
वर्ष पूर्व प्रकाशित पुस्तको मे उपयोग हुआ कागज एकदम पीला पडकर अपने-आप फटने 
लगता हे। इसका मुख्य कारण यह है कि तेजाबी कागजो को बनाने मे ऐसे रसायनो का 
उपयोग होता है जो ऑक्सीजन के सम्पर्क से तेजाबी यौगिक (५4०० (१०7॥00०॥05) बनाते 
है तथा जो कागज को शीघ्र खराब कर देते है। ये कागज पीले पडकर कोने मे से फटने 
लगते है। ऐसे कागज सस्ते तथा कम खर्च मे उपलब्ध होते है, लेकिन तेजाबी कागज 
पुस्तकों के स्वस्थ जीवन के लिए उपयुक्त नही है। पुस्तकालयो मे ए* कागज वाली पुस्तको 
की क्षति का निरन्तर खतरा बना रहता है जो कुछ वर्षो पश्चात्‌ ही खराब डोने पर पुस्तक 
सग्रह से हटानी पडती है। इन पुस्तको की जिल्दबन्दी भी नही की जा सकती है क्योकि ऐसे 
कागज जिल्द को भी मजबूती से बाँधे नहीं रखते हैं। 

3 समय (7४7०)-समय अपने-आप मे पुस्तको का शत्रु होता है। जैसे-जैसे समय 
बीतता जाता है वैसे-वैसे पुस्तक फटती जाती है क्योकि समय के साथ उनके कागज पीले 
पडते जाते है। समय के साथ-साथ उनकी उपयोगिता बढती जाती है एवं बार-बार प्रयोग 
होने से उनके पेज खराब हो जाते है। 


(5 ) पाठको द्वारा क्षति (287782० ७५ २०४००७)--कुछ स्वार्थी पाठको द्वारा भी 
पुस्तको को क्षति पहुँचायी जाती है। यद्यपि पुस्तकालय मे ऐसा कार्य केवल थोडे से स्वार्थी 
अपराधी प्रवृत्ति वाले अनुशासनहीन एवं असभ्य व्यक्ति ही करते है। जहाँ एक ओर वे 
पुस्तको का उपयोग करते हैं वही वे पुस्तको तथा सन्दर्भ पुस्तकों मे से पन्‍ने फाड देते है तथा 
पुस्तको की चोरी करते है। इससे पुस्तकालय मे सर्वाधिक क्षति होती है। इससे बचने के 
लिए अनेक उपाय करने चाहिए जैसे--खिडकियो मे जाली का प्रबन्ध आवागमन के लिए 
एक ही मुख्य-द्वार मुख्य-द्वार पर कर्मचारी बेठाना यात्रिक विधि द्वारा जाच करना 
आवश्यक होने पर पाठक की द्वार (४३/०) पर ही तलाशी ले एवं पाठक की व्यक्तिगत सामग्री 
को पुस्तकालय के अन्दर नही ले जाने दे अन्यथा वह उस सामग्री के साथ पुस्तकालय से 
पुस्तक चुरा के ले जा सकता है। कभी-कभी पाठक छाते के अन्दर एवं सर्दियों मे कोट तथा 
ऊनी वस्त्रो के अन्दर भी पुस्तक छुपाकर ले जाता है। इन सभी प्रक्रियाओ को रोकने के लिए 
पुस्तकालय कर्मचारियों को सतर्कता बरतनी चाहिए। पुस्तकालय मे फोटेस्टेट मशीन भी होनी 
चाहिए ताकि पुस्तको को फाडने से रोका जा सकता है क्योकि पाठक को जिस प्रलेख की 
आवश्यकता है, वह फोटोकॉपी कर सके एव पुस्तको को क्षति होने से बचाया जा सके। 


इन सभी उपायो से यद्यपि पुस्तकालय की क्षति अवश्य ही कम हो सकती है किन्तु 
पूर्णरूप से समाप्त नहीं होती है। इसके लिए आवश्यक है कि पाठकों का मनोबल एव चरित्र 
उन्‍नत हो तथा उनमे पुस्तकालय उपयोग की भावना कूट-कूटकर भरी हो। पुस्तकालय 
कर्मचारी पाठकों मे इस भावना को जाग्रत करे कि पुस्तकालय उनका ही है तथा पुस्तको को 
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क्षति से न केवल उनको हानि होती है बल्कि अन्य पाठकों तथा आने वाली पीढी को भी 
क्षति का सामना करना पडेगा। अच्छी भावना का उत्थान ही पाठको द्वारा होने वाली इस क्षति 
को दूर कर सकता है। 


2 पुस्तको की मरम्मत (१२९८७थ॥ ० 6 500:5) 

यदि पुस्तकालयों म॑ ही अनेक पुस्तको की यथासमय उचित प्रकार से मरम्मत तथा 
सुधार कर लिया जाय तो मितव्ययता के साथ-साथ पाठको को भी पुस्तको से अधिक समय 
तक वाछित नहीं रहना पडेगा तथा पुस्तको को भी लम्बी उम्र का बनाया जा सकता है। 
अधिक क्षतिग्रस्त पुस्तका की शीघ्र अच्छी जिल्दबन्दी कराना आवश्यक है। पुस्तकालय मे 
जिल्दबन्दी कक्ष (89072 $०८ा०णा) अलग से होता है। यहाँ पर जिल्दसाज (87067) 
पुस्तको की मरम्मत एवं सुधार का कार्य करते है। इनको इन कार्यो के लिए केची चाकू 
लोह की पट्टी ब्रुअ सुई स्याही खुरचनी, धागा फीता धागे की जाली गत्ता आदि की 
आवश्यकता होती है। स्याही तथा अन्य प्रकार के धब्बे छुडाने के लिए एल्कोहल सिरका 
गेस्मेलीन साबुन आदि का प्रबन्ध भी आवश्यक है तथा इसके साथ ही मरम्मत तथा सुधार 
के लिए स्याही-मोखता मोमिया कागज लई गांद ग्लू एव आवरण सामग्री--चर्म वस्त्र 
तथा लाइजिंग कागज और लेखन सामग्री की आवश्यकता रहती है। 


3 जिल्दबन्दी कार्य विवरण 

( ) समाकलन (('७॥2080०7)--मामान्यतया पुस्तको का अधिकाधिक उपयोग होने 
से उनकी पूर्व जिल्‍्द टूट जाती है तथा सिलाई भी उखड जाती है इस कारण से पुस्तक 
उपयोग करने के योग्य नही रहती है। इसलिए पूर्व जिल्दबन्दी पुस्तको की पुन जिल्दबन्दी 
करायी जाती है। सर्वप्रथम पुम्तका की सिलाई काटकर समस्त पृष्ठो को खोलकर अलग- 
अलग कर देना चाहिए और पुरानी जिल्द से सभी सामग्री को निकाल देना चाहिए। सिलाइ 
करने से पूर्व यथास्थान पृष्ठो तथा चित्रा का सहा क्रम मे व्यवस्थित कर देना चाहिए। इसके 
साथ ही यह भी परीक्षण कर लेना चाहिए कि कोई पृष्ठ, चित्र आदि गुम तो नही है। 

(2 ) सुरक्षण (500 ध०॥॥९)-पुस्तको के उपयोग के समय उनके कुछ पृष्ठ फट 
जाते है अथवा उनके मोड के कोन॑ (('०४०८०) कमजोर हो जाते है तो उनको पतले और 
सुदृढ़ कागज की पट्टिया स चिपकाकर सुदृढ बनाना वाहिए जिससे वे सिलाई पकड सके। 
कोई पृष्ठ ज्यादा फट गया है तो उसके ऊपर मोमिया पारदर्शक कागज लगाकर उसे पुन 
उपयोग हेतु तैयार किया जाता है। 

(3 ) सिलाई करना ($८५७७॥४)--कटे-फटे पृष्ठो को सुदृढ बनाने के पश्चात्‌ 
पुस्तको की सिलाई का कार्य किया जाता हे | सिलाई मे यह ध्यान रखना चाहिए कि पुस्तकों 
में धागे अथवा आरपार वाली सिलाई नहीं करनी चाहिए। सिलाई करते समय अनुभागो पर 
आवश्यकतानुसार फीते रख लिये जाते € और उन्हीं पर सिलाई की जाती है। इन फीतो को 
गत्तो मे घुसा दिया जाता है। साई का काम एक काष्ठ के फ्रेम पर किया जाता है | 

(4 ) अनुभागो को चिपकाना--सिलाई की हुई पुस्तको की पीठिका (59॥76) पर 
गर्म-गर्म ग्लू लगाया जाता है जा सभी अनुभागा को जकड़ लेता है। इसके पश्चात्‌ पुस्तक 
को एक प्रकार की मशीन से कसकर उसकी पीठिका पर हथौडा मारकर उसे गोल कर लिया 
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जाता है। पुस्तक के ऊपर तथा नीचे एक नाली बना ली जाती है जहाँ गत्ता बैठाया जाता है। 
इसके बाद काटने की मशीन से पुस्तक को लगाकर उसके तीन ओर से कटर से कटाई की 
जाती है। कटाई करते समय यह ध्यान रखा जाता है कि किसी पृष्ठ का लिखा हुआ भाग न 
कट सके। इसके पश्चात्‌ पुस्तक मे उचित प्रकार के गत्तो को सी दिया जाता है। फीतो को 
विखडित गत्तो मे घुसा दिया जाता है। 


(5 ) आवरण चिपकाना तथा अक्षर लेखन--अब गत्तो तथा पुस्तक की पीठिका 
पर चर्म वस्त्र अथवा कागज आवश्यकतानुसार चिपका दिये जाते हैं। इस प्रकार पुस्तक की 
पुन जिल्दबन्दी पूर्ण हो जाती है। जिल्दबन्दी के बाद कुछ समय तक पुस्तक को सूखने के 
लिए रख देते है। इसके बाद पुस्तक की पीठिका पर क्रामक अक पुस्तक की आख्या तथा 
लेखक का नाम लिखना आवश्यक है जिसस॑ पाठक को पुस्तक खोजने मे सुगमता रहती है 
तथा पुस्तको का उपयोग बढेगा। 


निष्कर्ष--पुस्तको की सुरक्षा हेतु पुस्तकालयो को भरसक प्रयत्न करने चाहिए। 
जिल्दबन्दी एव कीडे-मकोडे से रोकथाम जैसे कार्य को प्राथमिकता देनी चाहिए अन्यथा ऐसे 
पुस्तकालय जो कई वर्ष पुराने है, उनके पुस्तक-स्रग्रह को खतरा है। आधुनिक पुस्तकालय 
अब वातानुकूलित बन गये हैं जिससे पुस्तको पर जमी मिट्टी एव कीडे-मकोडे से रोकथाम 
सभव हो सकी है लेकिन अधिकाश पुस्तकालयो मे वातानुकूलित सुविधा का अभाव है। 
अमेरिकन पुस्तकालयो मे हर महीने एक बार पुस्तकालयो मे फ्युमीगेशन किया जाता है 
जिससे कौडे-मकोडे छिपकलियाँ एव दीमक के खतरे को समाप्त किया जाता है लेकिन 
भारतीय पुस्तकालयो मे फ्युमीगेशन की कोई व्यवस्था नही है। हर पुस्तकालय 
आवश्यकतानुसार इन खतरो से बचने के लिए व्यवस्था करते है लेकिन फिर भी हमारे 
पुस्तकालय खतरनाक दीमको से राहत नही पा सके है। प्रतिवर्ष दीमक विशेषकर वर्षा-काल 
मे कई पुस्तक नष्ट करती है। इससे रोकथाम के लिए पुस्तकालयाध्यक्षो के समक्ष ऐसी कोई 
प्रभावशाली दवा नही है जिससे दीमको की रोकथाम की जा सके। इस समस्या के समक्ष हम 
पुस्तकालयाध्यक्ष असहाय है। इस समस्या पर सम्मेलनो एवं सेमिनारों मे अवश्य विचार 
किया जाना चाहिए। जिल्दबन्दी मे भी सुधार लाना होगा विशेषकर उन क्षेत्रों मे जहाँ 
जिल्दबन्दी सुविधा का अभाव है जैसे-्रामीण क्षेत्र मे जहाँ शैक्षणिक एवं सार्वजनिक 
पुस्तकालय स्थित है। 


् 


अध्याय-4 
पुस्तक।लय समिति 
([749५ (07786) 


पुस्तकालय सचालन हेतु पुस्तकालयाध्यक्ष का अपनी एवं उसके अतर्गत कार्यरत 
कार्यकर्ताओं की बुद्धि सूझ् बू पर ही निर्भर रहना चाहिए किन्तु साथ ही यह आवश्यक है 
कि वह समय-समय पर अपनी कार्यशैली तथा सचालन पद्धति को दूसरो की दृष्टि से भी 
जॉचे-परखे तथा आलोचनाओ को ध्यान मे रखते हुए अपनी कार्यशैली मे प्रजातात्रिक 
परिवर्तन लाये। पुस्तकालय समिति द्वारा ही वह अपनी योजनाओ को मूर्तरूप दे सकता है। 
पुस्तकालय समिति मे कुछ चुने हुए अथवा मनोनीत किये हुए अथवा दोनो ही प्रकार के 
सदस्य हो सकते है । सामान्यत पुस्तकालयाध्यक्ष ही पुस्तकालय समिति का सयोजक होता है 
एवं जो वरिष्ठ अध्यापक अथवा अधिकारी होता है उसे ही समिति का अध्यक्ष मनोनीत कर 
लिया जाता है। समिति का कार्यकाल सामान्यत एक वर्ष का होता है। पुस्तकालय समिति 
की बैठक वर्ष मे एक बार अवश्य ही बुला लेनी चाहिए तथा आवश्यकता होने पर अधिक 
बार भी बैठक बुलाई जानी चाहिए। 


अधिकतर पुस्तकालय का प्रशासन पुस्तकालय समिति द्वारा सचालित होता है। ये 
समितियोँ पुस्तकालयो के सरक्षक के रूप मे कार्य करती है। समिति का कार्य है कि वह देखे 
कि पुस्तकालय का कार्य ठीक ढग से चल रहा है अथवा नही। समिति पुस्तकालय के लिए 
पुस्तकालय नियम तथा भावी विकास के लिए योजनाए एवं समुचित वित्त की व्यवस्था के 
लिए अनुशस्ा करे। यद्यपि यह कार्य पुस्तकालयाध्यक्ष का भी है। यदि पुस्तकालयाध्यक्ष में 
प्रशासनिक योग्यता है और वह अपने कार्य के प्रति सजग है तो ऐसी स्थिति मे पुस्तकालय 
समिति का कार्य केवल पुस्तकालयाध्यक्ष को सलाह देना सहायता देना तथा उसके द्वारा 
लिये गये निर्णयो का अनुमोदन करने तक ही सीमित है न कि उसके प्रशासनिक कार्यो को 
देखरेख रखना। पुस्तकालय समिति पुस्तकालयाध्यक्ष द्वारा किये गय कार्यो का अनुमोदन 
करती है तथा पुस्तकालयाध्यक्ष समिति के समक्ष अपने विचार रखकर जाँच करवा सकता है। 
समिति कभी-कभार ही पुस्तकालयाध्यक्ष के विचारों की अवहेलना करती है। सामान्यत 
उसकी सभी व्यावसायिक अनुशसाओ को मान लिया जाता है। अधिकाशत समिति की 
अनुशसा उसकी योजनाओ को साकार रूप देने के लिए तथा कार्यशैली को और भी अधिक 
प्रभावशाली बनाना है। पुस्तकालय के विकास एवं सफल सचालन तथा प्रबन्ध हेतु 
पुस्तकालय समिति एव पुस्तकालयाध्यक्ष मे अच्छे सम्बन्ध होना अत्“त्त आवश्यक होता है। 
क्योकि पुस्तकालय के क्षेत्र मे पुस्तकालय समिति तथा पुस्तकालब का सम्बन्ध उसी प्रकार 
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का होता है जैसा कि विधानमण्डल तथा मत्रिमण्डल का होता है। मत्रिमण्डल का कार्य 
विधानमण्डल के आदेशो का पालना करना होता है तथा वह उसके प्रति उत्तरदायी भी होता 
है। नि सन्देह मत्रिमडल अपने दीर्घकालीन अनुभव तथा प्रशासनिक योग्यता के आधार पर 
विधानमडल को प्रभावित कर सकता है। ठीक उसी प्रकार पुस्तकालयाध्यक्ष भी शैक्षणिक 
योग्यता, अनुभव तथा तकनीकी दक्षता के आधार पर पुस्तकालय समिति को प्रभावित कर 
सकता है किन्तु किसी भी स्थिति मे उसके विरुद्ध कार्य नही कर सकता है। समिति के 
आदेशा को क्रियान्वित करना ही उसका कर्त्तव्य होता है। 


4 पुस्तकालय समिति की आवश्यकता 
पुस्तकालय समिति की आवश्यकता तथा उपयोगिता निम्नलिखित तथ्यो पर आधारित 


) 


(2) 


(3) 


(4) 


६5) 


(6) 


(7) 


(8) 


पुस्तकालय जैसे जनोपयागी सस्था को सुचारु रूप स॑ सचालित करने के 
लिए विभिन वर्ग के प्रतिनिधियो का अनुभव मार्गदर्शन तथा नियत्रण प्राप्त 
होता है उससे स्थानीय जनता मे विश्वास की उत्पत्ति हांती है। 

पुस्तकालय समिति द्वारा सक्षम एवं सुयोग्य पुस्तकालयाध्यक्ष की तथा उसकी 
अनुशसा पर अन्य पुस्तकालय कर्मचारियों की नियुक्ति होती है जो 
पुस्तकालय सचालन में सहायक होते है। 

पुस्तकालय समिति पुस्तकालयाध्यक्ष व पुस्तकालय की आर्थिक 
आवश्यकताओ का अनुमान लगाती है तथा उसके अनुसार वित्तीय साधन 
खोजे जाते है। 

पुस्तकालय समिति द्वारा पुस्तकालयाध्यक्ष पर जनतमत्रतात्मक नियत्रण रहता है 
और इस प्रकार वह स्वेच्छाचारिता से परे रहता है। 

पुस्तकालय समिति द्वारा पुस्तकालयाध्यक्ष पुस्तकालय की आवश्यकताओं 
को पुस्तकालय प्राधिकरणो (9५ &प0/07॥०5) तथा जनता तक 
पहुँचाता है। 

पुस्तकालय समिति क॑ नियत्रण तथा मार्गदर्शन मे कार्य करके 
पुस्तकालयाध्यक्ष की स्थिति सुरक्षात्मक रहती है तथा वह पुस्तकालय 
सम्बन्धी अपने उत्तरदायित्वों को उत्तम ढंग से पूर्ण करने मे सक्षम हांता है। 
समिति मे प्रत्येक वर्ग का प्रतिनिधित्व रहता है। इसलिए पुस्तकालय समिति 
पाठको के प्रत्येक वर्ग की पुस्तकालय सम्बन्धी आवश्यकताओ को पूर्ण 
करने मे सहायक होती है। 

पुस्तकालय समिति द्वारा विभिन्‍न उप समितियो इत्यादि की रचना करके 
पुस्तकालय प्रशासन को अधिक सभम बनाया जा सकता है। 


2 पुस्तकालय समिति के उद्देश्य ($॥्रग5 (ण एञाश (-णा।॥।(€6०) 


पुस्तकालयो मे पुस्तकालय समिति गठित करने का प्रमुख उद्देश्य एवं कार्य 
पुस्तकालयों के लिए नीतियो का निर्धारण करना तथा उनका क्रियान्वयन करना होता हे। 
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लकिन इसक अतिरिक्त भी अन्य कार्यो के लिए पुस्तकालयो मे समिति की आवश्यकता होती 
है। ये उद्देश्य एव कार्य निम्नलिखित है-- 

() सुचारू सचालन--पुस्तकालया मे कुशल सचालन एवं प्रशासन के लिए 
प्रत्येक पुस्तकालय मे इस समिति की आवश्यकता महत्त्वपूर्ण है। 

(2) वित्त का प्रावधान--पुस्तकालय समिति ही पुस्तकालय की वित्त सम्बन्धी 
आवश्यकताओं समस्याओ आदि का गठन करती है तथा उसी के अनुसार बजट बनाने तथा 
वित्त का प्रावधान करने के उपाय करती है। 

(3) वित्त पर नियत्रण--पुस्तकालय समिति की सहायता से पुस्तकालय मे होने 
वाले व्यय पर नियत्रण रहता है । 

(4 ) कर्मचारियो का चयन--पुस्तकालय समिति द्वारा सक्षम और सुयोग्य 
पुस्तकालयाध्यक्ष की तथा उसकी अनुशसा पर समिति अन्य कर्मचारियों की नियुक्ति करती 
हे जो पुस्तकालय सचालन मे सहायक होते है। 

(5 ) पुस्तकालयाध्यक्ष की सरक्षक-पुस्तकालय मे पुस्तकालय समिति के होने 
से पुस्तकालयाध्यक्ष अपने का असुरक्षित नही समझता है और वह उसके सरक्षण मे कार्य 
करते हुए उत्साहित रहता है तथा उसका मनोबल भी ऊँचा रहता है। इस प्रकार 
पुस्तकालयाध्यक्ष के सरक्षक के रूप मे कार्य करती है। 

(6 ) अधिकार पूर्ण-पुस्तकालयाध्यक्ष यदि पुस्तकालय से सम्बन्धित किसी समस्या 
को पुस्तकालय प्राधिकरण के समक्ष रखता है तो उस बात को दमदार नहीं समझा जाता है 
और यदि उसी बात को पुस्तकालय समिति कहती है तो वह दमदार बात समझी जाती है 
इसलिए उसे महत्त्व दिया जाता है। अत पुस्तकालय प्राधिकरण अथवा अधिकारियो को 
पुस्तकालयो से जोडने के लिए पुस्तकालय समिति का होना अति आवश्यक है। 


3 पुस्तकालय समिति की शक्तियों तथा कार्य 

पुस्तकालय समिति की शक्तियाँ तथा कार्य भिन्‍न-भिन्‍न देशो मे पुस्तकालय 
अधिनियमो के अनुसार भिन्न-भिन्न है। पुस्तकालय समिति का मुख्य कार्य पुस्तकालयाध्यक्ष 
के मार्गदर्शन हेतु तथा दिन-प्रतिदिन के पुस्तकालय प्रशासन हतु नीतियो का निर्माण करना है 
ओर उसका उत्तरदायित्व जनसाधारण को उच्चकोटि की पुस्तकालय सेवा प्रदान करना है। 
इस समिति को निम्नलिखित कार्य तथा शक्तियाँ प्रदत्त की जाती है जिससे पुस्तकालय के 
कार्यो तथा सेवा मे किसी भी प्रकार का अवरोध उत्पन्न न हो-- 

(१ ) पुस्तकालय नीति का निर्माण करना--पुस्तकालय समिति पुस्तकालय-नीति 
को स्थागीय आवश्यकता के अनुसार बनाती है तथा उसे प्रभावशाली बनाती हे किन्तु 
पुस्तकालय समिति को पुस्तफालय के दिन-प्रतिदिन के प्रशासन मे हस्तक्षेप नहीं करना 
चाहिए। नियोजन, विभागीकरण वर्गीकरण सूचीकरण, कर्मचारियों के कार्यो का वितरण 
न्त्यादि के सम्बन्ध में पुस्तकालयाध्यक्ष को पूर्ण स्वतत्रता होनी चाहिए। पुस्तकालय समिति 
का हस्तक्षेप दिन-प्रतिदिन के कार्यो मे कम-से-कम होना चाहिए। पुस्तकालयाध्यक्ष का 
मनोबल ऊँचा रखने हेतु समिति कम-से-कम हस्तक्षेप करे। 
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(2 ) पुस्तकालय भवन तथा उपस्कर इत्यादि--प्रत्येक पुस्तकालय हेतु भवन एव 
उपस्कर इत्यादि की आवश्यकता पडती है। पुस्तकालय समिति को कार्यशील भवन-निर्माण 
(एपाएाणावों 8०0९४) करवाने तथा उसमे उचित साज-सज्जा का प्रबंध करवाना 
चाहिए। पुस्तकालय का उपयोगी भवन हो उसमे विभिन्‍न विभाग--वाचनालय सन्दर्भ कक्ष 
व्याख्यान कक्ष विशेष सग्रह कक्ष आदि हो तथा उन सभी के उचित भागो मे वायु, ताप तथा 
प्रकाश को पर्याप्त व्यवस्था हो। पुस्तकालय भवन का उचित प्रबंध करना भी पुस्तकालय 
समिति का कर्त्तव्य है। पुस्तकालय मे निधनियाँ ($॥०।४०५) कुर्सियाँ मेजे तथा अन्य ऐसी 
वस्तुओ के निर्माण हेतु निश्चित मानको का पालन करना चाहिए। समिति प्रतिवर्ष खरीदे जाने 
वाले उपस्करो की अनुशसा करती है। 

(3 ) कर्मचारियो की नियुक्ति, पदोन्नति, बर्खास्तगी तथा कार्य की शर्तें 
निर्धारित करना--मुख्य पुस्तकालयाध्यक्ष की नियुक्ति साधारणतया पुस्तकालय प्राधिकरण 
([ाथा/ 8००7५) द्वारा करना अधिक उचित माना जाता है। अच्य शिक्षित-प्रशिक्षित 
तथा योग्य कर्मचारियों की नियुक्ति मे समिति को पुस्तकालयाध्यक्ष की अनुशसा को पूर्ण 
मान्यता देनी चाहिए। समिति को कर्मचारियों की माँग सुनने का अधिकार होना चाहिए। 
अन्यथा पुस्तकालयाध्यक्ष कर्मचारियो के प्रति पक्षपातपूर्ण नीति अपना सकता है। कर्मचारियो 
की सेवा-सुरक्षा और कर्त्तव्य-पालन के लिए भी समिति को इस सम्बन्ध मे अधिकार मिलने 
चाहिए। किसी भी पुस्तकालय सचालन के लिए कितने और किस प्रकार के कर्मचारियों की 
आवश्यकता पडेगी इसका निर्णय रगनाथनकृत कर्मचारी सूत्र ($(७# 9077०) के आधार 
पर किया जा सकता है। लेकिन समयानुसार आवश्यक फेर-बदल अवश्य करना चाहिए। 

(4 ) आय व्ययक (8702०) की स्वीकृति प्रदान करना--यद्यपि आय व्ययक 
(8008०) का निर्माण पुस्तकालय कर्मचारियो द्वारा किया जाता है परन्तु उसको अतिम रूप 
मे पारित करने का कार्य पुस्तकालय समिति का है। सभी पुस्तकालयो के सम्बन्ध मे यह 
नियम लागू नही होते है। कई बार बजट पुस्तकालय प्राधिकरण द्वारा दिया जाता है। 


(5 ) आय-व्यय तथा लेखा परीक्षण (&७०॥॥॥8)-पुस्तकालय सचालन हेतु 
जनसाधारण से प्रत्यक्ष रूप से कर द्वारा तथा अप्रत्यक्ष रूप से राजकोष से धन प्राप्त किया 
जाता है। अत पुस्तकालय समिति का कर्त्तव्य है कि उस धन के व्यय का उचित लेखा- 
जोखा रखे तथा लेखा-जोखा इत्यादि का प्रबन्ध किया जाय। 


(6 ) पुस्तकालय नियमो-विनियमो का निर्माण एब सशोधन--पुस्तकालयो को 
सुचारु रूप से चलाने हेतु तथा पाठकों को नियत्रित रखने के लिए पुस्तकालय नियमो की 
आवश्यकता पडती है। वस्तुत नियमो-विनियमो का निर्माण तो पुस्तकालय कर्मचारियो द्वारा 
किया जाता है परन्तु पुस्तकालय समिति द्वारा उनको स्वीकृति दी जानी भी आवश्यक है 
जिसमे पुस्तकालय समिति से बाहर के विद्वानो एवं विशेषज्ञों का सहयोग प्राप्त करना उचित 
है। उपयुक्त पुस्तक चयन के अभाव मे पुस्तकालय मे लगाया गया वित्त का उचित उपयोग 
नही हो पाता है। पुस्तक चयन पाठकों की माग आवश्यकता शैक्षणिक स्तर को ध्यान मे 
रखकर करना चाहिए। वस्तुत पाठ्य सामग्री का चयन पुस्तकालय कर्मचारियो द्वारा किया 
जाता है परन्तु उसकी खरीद हेतु पुस्तकालय समिति की राय लेनी आवश्यक होती है। 
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4 पुस्तकालय सहयोग (,फ्राक्ष५ (१०0 कछाभाणा) 

प्रत्येक पाठक को उसकी अभीष्ट पुस्तक मिले। इस हेतु समस्त देश एवं विश्व मे 
सहयोग हो। इसका प्रबन्ध करना आवश्यक है। पुस्तकालय को अन्य पुस्तकालयो तथा 
शैक्षणिक व सास्कृतिक सस्थाओ से भी सहयोग करना चाहिए। 

(१) पुस्तकालयो मे नवीन विभागो, शाखाओ का आरम्भ करना तथा 
विस्तार-योजनाओ पर विचार करना--पुस्तकालय समिति को अपने वित्तीय साधनो के 
अनुरूप पुस्तकालय की विस्तार योजनाओं तथा नवीन शाखाएँ स्थापित करने की योजनाओं 
पर विचार करना चाहिए और पुस्तकालय आन्दोलन को अधिक-से-अधिक बल देना 
चाहिए | 

(2) जन-पुस्तकालयो मे अधिनियमो (&८७) मे सशोधन करने हेतु 
अनुशसा--जन-पुस्तकालय समिति का कर्त्तव्य है कि आवश्यकतानुसार पुस्तकालय 
अधिनियमो मे सशोधन करने के सम्बन्ध मे सुझाव प्रस्तुत करे जिससे पुस्तकालय सेवाओ 
का अधिक-से-अधिक प्रसार किया जा सके। 

(3 ) पुस्तकालय-सेवा प्रदान करने सम्बन्धी--पुस्तकालय के प्रत्येक सेवा-द्षेत्र मे 
पाठको, सग्रह-सामग्री तथा आवश्यकताओ मे हमेशा वृद्धि होती है। इससे समय-समय पर 
नई-नई समस्याएँ पैदा होती रहती है। इन उद्देश्यों को पूरा करने का दायित्व समिति का है। 
यह समिति हमेशा प्रयलशील रहती है कि पुस्तकालय द्वारा प्रदान की जा रही सेवा का 
आधार वैज्ञानिक तथा निर्धारित मानक के अनुसार हो इसके अतिरिक्त अधिक से अधिक 
उत्तम सेवा प्रदान करने के क्षेत्र मे समिति का विशेष योगदान रहता है। 

पुस्तकालय के वार्षिक प्रतिवेदन का अध्ययन कर तदनुसार निर्देश करना। पुस्तकालय 
क॑ विकास एव प्रगति के लिए उपादेय कार्य करना। 

(4 ) उप-समितियो का गठन--विशेष उद्देश्यो की प्राप्ति हेतु समय-समय पर 
उप-समितियो का गठन करना भी इस समिति का कार्य है। जैसे--पुस्तक-चयन, कमचारी- 
चयन इत्यादि। 

(5 ) पुस्तकालय निरीक्षण एवं सेवा सम्बन्धी-पुस्तकालय कार्य, कर्मचारियों 
तथा भवन इत्यादि की देखरेख एव निरीक्षण का उत्तरदायित्व इस समिति का होता है जिसम 
पाठकों की नई-नई आवश्यकताओ का पता लगता है। पुस्तकालय के हर क्षेत्र मे सहयोग 
स्थापित करना भी इस समिति का कार्य है। 


5 पुस्तकालय समितियो के प्रकार (99०83 ० [॥छाश9५ (णागधगधगगा।66) 

पुस्तकालय समितियाँ विभिन्‍न प्रकार की होती है। वैसे तो आजकल 
पुस्तकालयाध्यक्ष पूर्ण रूप से शिक्षित प्रशिक्षित एवं विशेषज्ञ होते हैं इसलिए वे पुस्तकालय 
के सचालन मे पूर्ण सक्षम होते है। अत पुस्तकालयो मे दिन-प्रतिदिन पुस्तकालय समितियों 
की भावना का हास होता जा रहा है विशेषकर विश्वविद्यालयों एवं शोध पुस्तकालया मे 
पुस्तकालय समिति का गठन करना बद होता जा रहा हे। 

इवी कोर्बेट (४५ (७०७७४) के अनुसार सामान्यतौर पर छ निम्न प्रकार की 


पुस्तकालय समितियों होती है-- 
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(१) स्वनिर्मित समिति ($०॥[ ?िश्ा0९७ ॥॥५ (:07॥7॥6९2)--इस प्रकार का 
समिति का आधार पुस्तकालय अधिनियम होता है। यह समिति पुस्तकालय के सस्थापन 
सचालन तथा प्रशासन के लिए उत्तरदायी होती है और पूृणतया स्वाधीन तथा सर्वशक्ति 
सम्पन्त होती है। यह किसी स्थानीय पिकाय द्वारा निर्मित नही होती है। इस प्रकार क 
समितियों सयुक्त राज्य अमेरिका और दक्षिण अफ्रोका म॑ पायी जाती हे। 


(2 ) कार्यकारिणी समिति (8./८०५७५४८ (!0.9ल्‍॥॥/०८)--इस प्रकार की समिति 
शक्तियो की दृष्टि से स्वनिर्मित समिति के बाद आती हे। इस समिति के पास एक स्वतत्र 
निकाय के रूप मे वे सभी शक्तियों होती है जो उमको हस्तातरित की जाती है। यह 
आवश्यक कार्यो मे बिना स्थानीय पुस्तकालय प्राधिकरण की पूर्व स्वीकृति के निणय ले 
सकतो है। इसको अपने निर्णय पुस्तकालय प्राधिकरण का सूचित कराता आवश्यक नही 


होता है। 


(3) एतदर्थ समिति (७0 ॥0०५८ (0॥7॥०८)-ये वे समितियों होती है जो 
स्थानीय निकायो (0०४ 800०७) स॑ स्वतत्र होती है। इन पर राजनेतिक प्रभाव कम रहता 
है अत ऐसी समितियों स्थानीय दलगत राजनीति से मुक्त रहती है। मद्रास पुस्कालय 
अधिनियम १948 मे इस प्रकार की समिति को नियुक्ति करन का प्रावधान किया गया था 
तथा अन्य भारतीय राज्यो के पुस्तकालय अधिनियम मे इसी प्रकार की पुस्तकालय समिति 
का निर्माण का प्रावधान है। ये समितियों पुस्तकालय प्राधिकरण (॥ाक्व9 &पा॥०गा५) भी 
स्वय ही होती है। इन समितियो के प्रमुख एक समक्ष कठिनाई स्थानीय निकायो द्वारा 
पुस्तकालय-कर-सग्रह इत्यादि करने मे सहयोग के रूप मे सामने आ सकती है। इस प्रकार 
की समितियों स्वतत्र निर्णय लेती है तथा पुस्तकालय प्राधिकरण के रूप मे कार्य करती है। 

(4) प्रतिवेदन समिति (१०००४ (/०्रत०८०)-इस प्रकार की समिति 
पुस्तकालय नीति का निर्धारण तो कर सकती है परन्तु उसको अपने निर्णयों की सूचना 
अवश्य ही स्थानीय पुस्तकालय प्राधिकरण को भंजनी पडती है। 

( 5 ) अनुशसात्मक समिति (२०८०ग्रा॥200400 ५ (१०७7४॥॥४॥७६८)--इस प्रकार की 
समिति सबसे कम शक्तिशाली होती है क्योकि यह स्थानीय पुस्तकालय प्राधिकरण को केवल 
अनुशसा मात्र ही कर सकती है। इस प्रकार की समितियों इगलैण्ड मे पायी जाती हे । 

(6) नामनिर्दिष्ट अथवा निर्वाचित समिति (४०7774700 07 540८6७0 
(०॥॥॥7॥००)-इस प्रकार की समितियो का प्रावधान आन्श्रप्रदेश जन-पुस्तकालय 
अधिनियम १960 के अन्तर्गत किया गया है। इस प्रकार की समितियों किसी बडी समिति 
द्वारा निर्वाचित अथवा नामनिर्दिष्ट की जाती है और इनको कुछ निश्चित एवं विशेष कार्य 
करने के लिए कुछ शक्तियाँ हस्तातरित कर दी जाती है। 


6 शैक्षणिक पुस्तकालय समितियों (0परटराणावा 4 ।छाक्षाए (एणाा6९५) 
प्राय शैक्षणिक पुस्तकालय समितियों निम्न प्रकार की होती हे-- 
( ) पुस्तकालय सलाहकार समिति (छा 4090५09५ (00राग्मात००)--इस 


प्रकार को समिति की शक्ति केवल सलाह देने तक ही सीमित है। ऐसी पुस्तकालय समितियों 
मुख्य-मुख्य बिन्दुओ पर विचार कर अपनी अनुशसा करती है तथा उन अनुशसाओ का 


पुस्तकालय समिति /69५ 


उच्चाधिकारी माने अथवा नढी मान यह उनकी इच्छा पर निर्भर है। हर समिति का एक 
अध्यक्ष एव सयोजक होता है। अत सलाहकार मर्मिति केवल पुस्तकालय स॑ मम्बन्धित 
पहलुआ पर विचार कर अपनी अनुशसा दे सकती है। आयिकाशत शैक्षणिक सस्थाआ म 
ऐसी समितियों होती है। 

(2) पुस्तकालय आदेश समिति (|)॥ रत, शिगावजुध्यालां (शा।।धशध|।र८ट)-+ सा 
समितियों की बैठक का अध्यक्ष उरा सस्था का प्राचार्य अथवा उच्च अधिकारा हाता है तथा 
पारित अनुशसाओ को केवल लागू करने के अलावा और कोई विकल्प नही होता है। पारित 
अनुशसाआं को तुरन्त क्रियान्वित किय जाता ह क्योकि जिस इन अनुशसाओ को लाए करना 
हे वह स्वय ही इस समिति का अध्यभ होता है। जत एसी पारित अनुशसाएँ आदेश का ८८ 
धारण कर लेती है। जहाँ तक ऐसी समितियां ऊे सचालन का प्रश्न ह इस प्रकार का समिति 
म॑ पुस्तकालयाध्यक्ष को कम कठिनाइ होती है क्योकि इस प्रकार की समिति म॑ जटक बिना 
अधिक शारगुल क तथा मुख्य-मुख्य बिन्दुओं पर ही चचा हांती है जैसे वाष्कि बट 
इत्यादि। यद्यपि प्राय अपने-अपने जिभाग को पारित किय गय बजट से उस विभाए के 
मनोनीत अध्यापक अथवा विभागाध्यक्ष कभी भा सतुष्ट नहीं हाते है आर इसक लिए अपने 
को अधिक वित्त मिल इसके लिए अध्यक्ष पर अधिक दबाव डालते है किन्तु ज व्यक्ष सभा 
की समस्याओ को सुनकर उचित प्रकार से बजट तैयार करता हे। इस प्रकार की समिति क 
सदस्यों मे विद्यार्थी वर्ग को भी प्रतिनिधित्व करने का अवसर दिया जाता है जिससे समिति 
का स्वरूप सम्पूर्ण प्रतिनिधित्व एवं प्रजातात्रिक लग। 


7 पुस्तकालय समितियों का गठन ((णाए0ग्राएणा ० एाश9 (एश्रञा(०६ )-- 
पुस्तकालय अपने स्तर, प्रकार एवं कार्य के अनुसार कइ पकार क होते ह इसलिए 
उनके कार्य एवं उद्दश्य अलग-अलग हो जाते है। अत पुस्तकालय के प्रकार के अनुसार 
पुस्तकालय समितियों का गठन निम्न तरह से करते है-- 
(४) महाविद्यालय पुस्तकालय ममिति गठन-- 
(।) अध्यक्ष -- महाविद्यालय का प्राचार्य 
(2) सचिव -- महाविद्यालय का पुस्तकालयाध्यक्ष 
(3) सदस्य -- विभिन्‍न विभागो क कुछ अध्यक्ष 
(8) विश्वविद्यालय पुस्तकालय समिति का गठन-- 
() अध्यक्ष -- विश्वविद्यालय का कुलपति 
(2) सचिव - विश्वविद्यालय का पुस्तकालयाव्यक्ष 
(3) सदस्य -- विभिन्‍न सकायो के तीन अध्यक्ष (डीन) 
सिन्‍्डीकेट के तीन सदस्य 
(0) सार्वजनिक पुस्तकालय समिति का गठन-- 
(१) अध्यक्ष -- सरकार का उच्च अधिकारा 
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(2) सचिव -- पुस्तकालयाध्यभ्र 
(3) सदस्य -- समाज के कुछ प्रतिष्ठित सदस्य 
यहाँ पर दिल्ली विश्वविद्यालय पुस्तकालय समिति का गठन का उदाहरण प्रस्तुत 
किया जा रहा है-- 
(१) अध्यक्ष एव सभापति -- कुलपति 
(2) सचिव -- पुस्तकालयाध्यक्ष 
(3) संदस्यगण-- 
(9) कुलपति द्वारा नामित काई तीन सदस्य 
(9) विद्वत्‌ परिषद द्वारा नामित विधि गणित तथा शिका सकायो के मात्र 
एक-एक सदस्य 
(०) कार्य परिषद्‌ द्वारा नामित प्रत्येक सकाय के तीन-तीन सदस्य-- 
कला सकाय -- तीन सदस्य 
विज्ञान सकाय -- तीन सदस्य 
समाज विज्ञान -- तीन सदस्य 


8 पुस्तकालय समिति एवं पुस्तकालयाध्यक्ष (,फ्ावज (णााा।आ॥।6९ धा0 | 0/7शा) 
पुस्तकालयाध्यक्ष पुस्तकालय समिति का सयोजक होता है। उसे समिति की बैठक से 
पूर्व तथा पश्चात्‌ अनेक आवश्यक कार्य करन पडते है। बेठक से पूर्व पुस्तकालयाध्यक्ष को 
समिति के अध्यक्ष स॑ इसके सम्बन्ध मे चर्चा करनी चाहिए जिससे दोनां मे सही तालमेल रहे 
और बैठक मे सही निर्णय लेने मे कठिनाई नहीं आ सके। इसके साथ यह भी आवश्यक है 
कि पुस्तकालयाध्यक्ष मे--पेटमोर के अनुसार--यह क्षमता होनी चाहिए कि किसी भी 
परिस्थिति में अपने-आपको व्यवस्थित करने मे समर्थ हो तथा उसमे सस्था के प्रति वफादारी 


तथा नतृत्व करने को क्षमता हो। पुस्तकालयाध्यभ अपनी सस्था का तथा पुस्तकालय का 
व्याख्याता ($७9०0॥८५एथ॥) होता है। 


विश्वविद्यालय पुस्तकालयाध्यक्ष एक बडा अधिकारी होता है तथा एक व्यवसायिक 
विशेषज्ञ भी। अपने पद के अनुसार बह विश्वविद्यालय की शैक्षणिक परिपद्‌ (»०१०८॥॥० 
(०णाण) का सदस्य होता हे। वह पुस्तकालय एवं अध्यापक वर्ग के मध्य एक कडी है 
जिसके ऊपर प्रशासनिक जिम्मेदारियोँ होती है, जैसे--विशाल भवन बडा स्टाफ भारी 
बजट, तकनीकी बारीकियो से वर्गीकरण तथा सूचीकरण कार्यो की देखरेख करना इत्यादि। 
उपर्युक्त सभी कार्यो के लिए पुस्तकालयाध्यक्ष का मात्र केवल ज्ञानवान होना तथा योग्यता 
प्राप्त करना ही पर्याप्त नही है बल्कि इसके साथ ही प्रशासकीय बारीकियाँ तथा अनुभव भी 
बहुत हद तक उसे प्रभावित करते है । पुस्तकालयाध्यक्ष का कार्य कठिन तथा चुनौतीपूर्ण है। 


क्योकि प्रशासकोय कार्यो के अतिरिक्त बजट बनाना तथा उसके अनुसार खर्च करना भी एक 
महत्त्वपूर्ण कार्य है। 


पुस्तकालय समिति [7] 

पुस्तकालयाध्यक्ष पुस्तकालय समिति का सदस्य व हम ४ व] पन्‍्प 
(७६ णी८०) सचिव भी होता है। वह पुस्तकालय समिति क 3!|' । [ना * 
कार्यसूची तैयार करता है तथा बैठकां का सचालन करता है। मर्ति |! ” + िमाण 
करना तथा पुस्तकालय नीतिया को क्रियान्वित करवाना होता ॥ह है समिति क 
निर्देशन तथा निरीक्षण म॑ कार्य करता है। वह अपने प्रत्या। ॥  ' मत 5्जा 
उत्तरदायी होता है । 

पुस्तकालय समिति के प्रति पुम्तकालयाध्यल # |/ *' ' '। 4 एव 


उत्तरदायित्व होते है वे निम्न प्रकार ह-- 
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पुस्तकालय नीति-निर्धारण करने मे पुस्तयातय माँ । ४" आँक 
समिति द्वारा निर्धारित नीतिया एव उददृश्या वा 48 ४ 

पुस्तकालय मे आवश्यकतानुसार कर्मचागया की । | ॥. 4 गकरता। 
समिति के परामर्श एवं निदेशा के आसार पर ।॥ /॥ हरबिक उज? 
तैयार करना। 

पुस्तक चया कर पुस्तकालय समिति से वामी [+ ॥| 

पुस्तकालय की भण्डार सत्यापन को पूर्ण जाव की ४2? +॥ , ॥+। पस्तत 
करना। 

पुस्तक तथा अन्य पाठ्य सामग्री की सुरला का 7 वर किक । क। 
कर्मचारियां फी विभिन माँगा को अपना तर ॥ ॥ सा, [7 + खम्मस 
प्रस्तुत करना । 

पुस्तकालय समिति की प्रत्येक बंठक़ ॥ 44॥ | )। +/ २ व पर 
कायवाहा से समिति का अवगत कराना। 

समिति की सभी बंठको म॑ भाग लेना तया गत ॥॥। 

विभिन्‍न स्तरों पर आयोजित पुस्तकाताय मम्य भा साग ।॥ 4 गष्ग्या से 
भाग लेना तथा इस सम्बन्ध म॑ समिति का वेग 37॥। 


परामर्शदाता के रूप मे पुस्तकालय सर्मिति को मित पे + परमर्ण 
देना। 


निष्कर्ष--पुस्तकालय समिति की भूमिका पुस्तकातया | सर ६३ । | अति 


आवश्यक है | कभी-कभी हम इसकी नकारात्मक भूमिका से रन | ॥।. 44 फिर 
भी पुस्तकालय समिति की अपनी महत्ता एवं भूमिका है। आवक यंग प ॥ ॥4] यग €। 
सभी वर्गों को अपनी-अपनी राय व्यक्त करने का अधिकार €। सम फू [| | ॥ यव। का 


ऐसे कई नये विचार मिल सकते है। पुस्तकालय समिति कऊइ पक्रार ॥ ।|॥ ता रस 
पुस्तकालय प्रशासन पर निर्भर करता है। पुस्तकालय समिति मे पर ।+। , ॥। भमिया 
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महत्त्वपूर्ण ट क्योकि वह इस समिति का सयोजक होता है एवं उस अपन विचार प्रस्तुत करन 
का अवसर मिलता है। समिति के अन्य सदस्य भी पुस्तकालयश्यक्ष के विचारों से अवगत 
हाना चाहत॑ हे । लेकिन पुस्तकालय समितियां म॑ अधिकाशत गुटयानी एठ दबाव समूह बन 
जाने से उस रूमिति के औचित्य पर ही अगुलिया उठती है कि इसकी आवश्यकता है या 
नही। यदि पुस्तकालय समिति मे जजट पर चर्चा का जाती है तो सदरपगण बजाप सहां चचा 
करने के अपन॑-अपने विषय के स्वार्थ को ध्यान मे रखते हुए उसको समालोचना करते ह | 
कभी-कभा भावुक सदस्य समिति स उठकर चले जाते ह तथा अपना विराध प्रकट करत ह। 
एसा भी कड़ बार देखा गया हे कि पुस्तकालयाध्यक्ष एवं पुस्तफालय समिति के मध्य ठीक 
प्रकार तालमेल नही होने म॑ इनकी बेठऊा का आयांजन कवल अति आवश्यक हाने पर हा 
करवाया जाता है । यह बहुत कुछ पुम्तकालयाध्यक्ष की अपना समझ एवं उसके व्यक्तित्व पर 
भी निर्भर करता है| 


अध्याय-5 
पुस्तकालय नियम एव पुस्तकालय मार्गदर्शिका 
([॥0ा9५ रिपााट5 270 | ।9श9 (7प्वा06) 


किसी भी सस्थान का सचालन सुचारु रूप से करने के लिए उस सस्था मे कुछ 
नियमो के निर्माण की आवश्यकता होती है। जिस प्रकार किसी भी राष्ट्र के शासन प्रबंध के 
लिए उसके सविधान का निर्माण करना आवश्यक होता है उसी प्रकार पुस्तकालय सेवा को 
वाछित विधियों से सचालित करने के लिए कुछ पुस्तकालय नियम बनाये जाते है जो पाठकों 
को उचित सेवा प्रदान करने तथा पुस्तकालय स्टाफ को सही मार्गदर्शन करने मे सहायता 
करते है। पुस्तकालय नियमा का निर्माण पुस्तकालय समिति द्वारा कराया जाता है। यद्यपि 
नियमो का निर्माण पाठकों के लिए किया जाता है किन्तु इनको पाठको द्वारा परिपालन 
करवाने का उत्तरदायित्व पुस्तकालयाध्यक्ष एवं पुस्तकालय कर्मचारियों पर होता है ताकि 
पुस्तकालय मे पाठकों एवं कर्मचारियों के मध्य समन्वय स्थापित रहता हे और उनके व्यवहार 
एवं आचरण मे स्वेच्छाचारिता नही पनपने पाती। अत दोनो वगी मे मतभेद उत्पन्न नही 
होता। 

प्रत्येक पाठक का पुस्तकालय के नियमों से अवगत कराना चाहिए ताकि पाठकों की 
बोद्धिक उन्‍नति एवं विकास हेतु अधिक से अधिक अध्ययन सामग्री उपलब्ध कराकर 
पुस्तकालय के समुचित उपयोग को बढाना है। अत पुस्तकालय के उपयोग को सरल एव 
व्यवस्थित बनाने के लिए पुस्तकालय नियम (/9श9 २ए०७) पुस्तिका प्रकाशित कर 
पुस्तकालय के सभी सदस्यो मे बटवा दना चाहिए तथा पुस्तकालय के प्रमुख स्थानों एव 
श्यामपट्ट पर इन नियमो को लिखकर लगाना चाहिए। 


पुस्तकालय मे नियमो की आवश्यकता (२९८०९ ० ४6 [9क्ष५ रिए्य॑०5) 
पुस्तकालय मे निम्न कारणो से नियमों की आवश्यकता पडती है-- 

। पुस्तकालय में नियम पुस्तकालय प्रबन्ध एवं प्रशासन के आवश्यक अग होते 
है जो पाठकों को उनके अनुसार चलने क लिए बाध्य करते हैं । 
पाठकों के साथ-साथ वे कर्मचारिया का भी मार्गदर्शन करते है। 
नियम पुस्तकालय के उपयोग को प्रभावशाली बनाते है। 
नियम पुस्तकालय द्वारा प्रदत्त सेवाओ से पाठकों को अवगत कराते है। 
नियम पुस्तकालय की अव्यवस्था को समाप्त कर व्यवस्था स्थापित 
कराते है । 


ता ७ (९४० 
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पुस्तकालय प्रबन्ध 


पुस्तकालय मे किसी विवाद की स्थिति मे किसी समस्या को सुलझाने म॑ 
नियम सहायता करते है। 

पुस्तकालय मे नियमों के द्वारा ही पाठकों एवं कर्मचारियों के पारस्परिक 
अधिकार एव कर्त्तव्यो का भी उल्लेख करते है। 

नियम ही पुस्तकालय भवन, पाठ्य-सामग्री एवं पुस्तकालय उपकरणां की 
सुरक्षा करते है। 

नियमो के होने से ही पुस्तकालय मे असामाजिक तत्त्वों से पुस्तकालय 
कर्मचारियो की सुरक्षा रहती है । 


2 पुस्तकालय नियमो के उद्देश्य (/॥75 06[॥0 [॥9व49५ ९७॥८५) 
पुस्तकालय मे नियम बनाने एवं निर्धारित करने के कुछ उद्देश्य होते है जो निम्न 


प्रकार है-- 
] 


पुस्तकालय मे सगृहीत पाठ्य-सामग्री के अधिकाधिक उपयोग को बढावा 
देने के लिए, पुस्तकालय को जनप्रिय एव आकर्षक बनाने के लिए। 

पाठकों तथा कर्मचारियों को उनके अधिकार तथा कर्त्तव्यों के प्रति जागरूक 
बनाना उनका मार्गदर्शन करना एवं विवाद स्थिति मे उसका निबटारा करना। 
उन दशाओ को प्रतिपादित करना जिनमे पुस्तकालय की सम्पत्ति की सुरक्षा 
तथा सरक्षण किया जा सके एव उपयोग हो सके । 


3 पुस्तकालय नियमो के सिद्धान्त (एरला02$ ० 06 । 009५ रिप्रौ०5) 


] 
है 


नियम सक्षिप्त एव स्पष्ट होने चाहिए। 


पुस्तकालय नियमो की रचना सरल, स्पष्ट तथा सहज भावबोधक होनी 
चाहिए जिसमे उपयोगकर्ता नियमो को पढते ही उनका अर्थ समझ सके तथा 
पाठक उन्हे आदेशो की अपेक्षा अनुरोध समझे । 


पुस्तकालय के नियम इस प्रकार के होने चाहिए जिससे पठनीय सामग्री के 
उपयोग मे गति आए, न कि अवरोध। जैसे--कृपया पुस्तकालय मे प्रवेश 
करते समय अपनी व्यक्तिगत सामग्री-पुस्तके थैले इत्यादि गेट पर ही 
यथास्थान रखे | 


नियमों की सख्या अधिक नहीं होनी चाहिए। सुव्यवस्थित पुस्तकालयो मे 
कम निण्मो की ही आवश्यकता पडती हे। 

पुस्तकालय नियमो के अन्तर्गत पुस्तकालयाध्यक्ष को अपने स्वविवेक से 
निर्णय करने का अधिकार होना चाहिए। नियमो को सेवको की तरह कार्य 
करना चाहिए न कि स्वामी की तरह अर्थात्‌ नियम सहयोगात्मक होने 
चाहिए। 

नियमों का निर्माण तथा निर्धारण करते समय पुस्तकालय विज्ञान के पाचो 


सूत्रो को अवश्य ही ध्यान मे रखना चाहिए तथा उनका पालन भी करना 
चाहिए। 
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7 पाठको को हतोत्साहित करने वाले अथवा उन्हे पुस्तकालय से विमुख करने 
वाले वाक्यो एवं अनुच्छेदो का समावेश नियमो मे नही होना चाहिए। 

इस प्रकार के नियमो का ढाँचा पुस्तकालय के आकार-प्रकार के अनुसार बनाना 
चाहिए। किसी भी शैक्षणिक सस्थ्ग की धुरी पुस्तकालय होता है जो शैक्षणिक, अशेक्षणिक 
कार्यकर्ताओ, विद्यार्थियो तथा शोधकर्ताओ के शैक्षणिक एवं शोधकार्य की पूर्ति हेतु पाठ्य 
सामग्री उपलब्ध कराता है। 

नियमों मे निम्नलिखित बिन्दुओ को अवश्य ही सम्मिलित करना चाहिए-- 
पुस्तकालय सग्रह सम्बन्धित सक्षिप्त जानकारी । 
पुस्तकालय मे प्रवेश सम्बन्धी नियम | 
पुस्तकालय का उपयोग वथा पुस्तको के आदान-प्रदान सम्बन्धी विधि। 
वर्गीकरण एवं सूची व्यवस्था की जानकारी। 
प्रत्येक कक्षा के पाठको को दी जाने वाली पुस्तको की सख्या। 
प्रतिबधित पाठय-सामग्री सम्बन्धी नियम। 
आचरण सम्बन्धी नियम। 
पुस्तके जारी करने की शर्ते। 
पुस्तकालय समय एव अवकाश की जानकारी। 
पुस्तकालय मे धूम्रपान एवं अन्य सामग्री लाने से निषेध । 
पुस्तक आरक्षण। 
पुस्तकालयाध्यक्ष तथा पुस्तकालय समिति के विशेषाधिकार | 
3. पुस्तकालय नियमो की अवज्ञा करने पर दण्ड प्रक्रिया सम्बन्धी नियम। 
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4 शैक्षणिक पुस्तकालय 
उदाहरणस्वरूप इस प्रकार के पुस्तकालयों के नियम निम्नलिखित प्रकार क होत 
पुस्तकालय का कार्यकाल ( खुलने का समय )-- 
(१) ॥ जुलाई से 30 अप्रैल तक प्रात 8 30 से साय 7 00 बजे तक 


(2) ॥ मई से 30 जून तक प्रात 7 00 से दोपहर 00 बजे तक 
साय 4 बजे से 6 00 बजे तक 
(3) अवकाश के दिन प्रात 40 00 बजे से साय 6 00 बजे तक 


(नोट--अवकाश के दिन लेन-दन नही होता ह |) 
लेन-देन विभाग मे पुस्तकालय खुलने के आधा घन्टे बाद कार्य आरम्भ होता है तथा 
बद होने से एक घटा पूर्व बन्द हो जाता है। 
(नोट--उपर्युक्त समय मे परिस्थिति एवं आवश्यकतानुसार कभी भी समय मे 
परिवर्तन किया जा सकता है |) 
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(2 ) सदस्यता ((८0५7५॥09)-शैशणिक सस्था क सभी कार्यकता विद्यार्थी एव 
शोधकर्ता उस शैक्षणिक सस्था के पुस्तकालय के सदस्य बन सकते है तथा पुस्तके ले सकत॑ 
हे-- 
। शैक्षणिक कायकर्ता-- 
। डीन तथा प्रोफेसर रीडर एवं लेज्चरर 30 पुस्तके 3 माह क॑ लिए 


2. विद्यालय शिक्षक 0 पुस्तके 3 माह के लिए 
(नोट--जो शिक्षक शोध कर रहे ह अथवा कराया रहे है उनको १0 पुस्तके अतिरिक्त 
दी जा सकती है |) 
2 अशैक्षणिक कार्यकर्ता-- 
। विभागीय अधिकारी वग 0 पुस्तक माह के लिए 
2. कार्यालयी कार्यकर्ता 6 पुस्तक १ माट के लिए 
3 स्थानीय कार्यकर्ता 4 पुस्तक माह के लिए 
3 विद्यार्थी-- 
। शोध एवं एम फिल विद्यार्थी 0 पुस्तक माह के लिए, 
2 स्नातकोत्तर विद्यार्थी 6 पुस्तके 5 दिन के लिए 
3 स्नातक विद्यार्थी 6 पुस्तके 75 दिन के लिए 
4 विदेशी भाषा एवं वेदिक अध्ययन 2 पुस्तक 5 दिन के लिए 
5 बीएड एवं एम एड विद्यार्थी 3 पुस्तके 45 दिन के लिए 
6 स्कूली विद्यार्थी 3 पुस्तके 5 दिन के लिए 
4 अन्य-- 
।  वोकेशनल डिप्लामा के विद्यार्थी 2 पुस्तक 5 दिन के लिए 
2. विशिष्ट सदस्य 2 पुस्तके । माह के लिए 


(3) पुस्तके जारी करने की शर्ते ((080॥007५ 0 (५ 800 [५४७०८)-- 

। साधारणत पुस्तके पाठक का उसके सम्बन्धित विषय की दी जाती है। पुस्तके 
जारी करवाने क लिए पाठक का म्वय आना चाहिए। 

2 पुस्तके वापिस लौटाते समय अपनी उपस्थिति मे ही सदस्य-कार्ड मे जमा 
करवाये। 

3 पुस्तके एवं अन्य पाठ्य सामग्री जो पाठक के पास इश्यू है, पुस्तकालय द्वारा 
आवश्यकतानुसार वापस मगवायी जा सकती है। ऐसी स्थिति मे पाठक को चाहिए 
कि वह उसे अतिशीघ्र वापस जमा कराये। 

4 पुस्तक अगर किसी अन्य पाठक द्वारा नही मागी गयी हो तथा उसी पाठक को 


उसकी आवश्यकता है तो पुस्तक उसे पुन इश्यू की जा सकती है परन्तु इसके 
लिए पुस्तक को पुस्तकालय मे लाना होगा। 
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5 शोध प्रबन्ध पाण्डुलिपियाँ बहुखडीय पुस्तके एवं सीरीज वाली पुस्तके रिपोर्ट 
आर टी वी की पुस्तके पुस्तकालय मे पढनी होगी। पत्र-पत्रिकाओ के अश तथा 
जिल्दशुदा अक पुस्तकालय मे पढे जा सकेगे। किसी विशेष परिस्थिति मे केवल 
अध्यापक इन्हे एक दिन के लिए इश्यू करवा सकते है। 

6 प्रश्न-पत्र एव सिलेबस विद्यार्थियो को इश्यू नही किये जायेगे। शिक्षक वर्ग को 
एक दिन के लिए इश्यू किये जा सकते है। 

7 पुस्तकालय से उधार ली गयी पुस्तके दूसरो को उधार देना वर्जित हे। 

8 पुस्तक वापसी की तिथि पुस्तक के पीछे तिथि-पत्रक पर अकित होती है। उसके 
सम्बन्ध मे अलग से सूचना नही भेजी जायेगी। 

9 पुस्तक इश्यू करवाने से पूर्व पाठक भली-भाँति देख ले कि यदि किसी प्रकार की 
क्षतिग्रस्त पुस्तक हो तो उसे उसी समय इश्यू करने वाले व्यक्ति को अवगत कराये 
अन्यथा किसी प्रकार की क्षति के लिए पाठक को ही जिम्मेदार ठहराया जायेगा। 

।0. विलम्ब से लायी गयी पुस्तक पर 50 पैसे प्रतिदिन प्रति पुस्तक अर्थदण्ड देना 
होगा। 

34 सदस्य-पत्रक/ टिकट खो जाने पर प्रतिज्ञा-पत्र भरने तथा निर्धारित शुल्क जमा 
कराने पर दूसरा पत्रक/ टिकट दिया जायेगा किन्तु खोये हुए पत्रक/ टिकट पर 
यदि अन्य कोई पुस्तक ले जायेगा तो सदस्य उसका उत्तरदायी होगा । 

(4) पुस्तको का आरक्षण (२८४९८:५थ००॥ ० 800/75)- पुस्तकालय मे उपलब्ध 
किसी भी पुस्तक को पाठक निधारित प्रपत्र (२०व०आल्‍ञाणा 809) भरकर आरक्षित करवा 
सकता है। पुस्तकालय में पुस्तक उपलब्ध होने पर आरक्षणकर्ता को सूचित कर दिया जाता 
है। यदि इस अवधि मे वह नही ले पाता है तब दूसरे पाठक को जिसका नाम वरीयता क्रम मे 
है पुस्तक इश्यू कर दी जायेगी। 

(5 ) अन्तरपुस्तकालय आदान (प्ञाश्।फाभ9 7,0)-ऐसी पुस्तके तथा पाठ्य 
सामग्री जो पुस्तकालय मे उपलब्ध नही हो तो पाठकों के उपयोगार्थ अन्य पुस्तकालयो से 
इन्टरलाइब्रेरी लोन पर मेंगवायी जा सकती है। पुस्तके मगवाने का डाक खर्च पाठक को वहन 
करना होगा। विभागीय उपयोगार्थ मगवायी जाने वाली पुस्तको का खर्च सस्था द्वारा वहन 
किया जायेगा | 

(6) पाठ्य-पुस्तक कक्ष (७७४ 800: $००४०॥)-पाठ्य-पुस्तक कक्ष में 
सामान्यत पाठ्य पुस्तको की एक प्रति रखी जाती है किन्तु सग्रह-कक्ष मे पुस्तक उपलब्ध 
नहीं होने की स्थिति मे पुस्तक केवल एक रात के लिए इश्यू की जायेगी। हर हालत मे प्रात 
पुस्तकालय खुलने पर लौटानी होगी अन्यथा उस पाठक को आगे से एक रात के लिए पुस्तक 
इश्यू नही की जायेगी। 

(7 ) अदेयता प्रमाण-पत्र (0० [90९5 (७४0८) 

(१) सभी विद्यार्थियों को वार्षिक परीक्षा के पूर्व पुस्तकालय की पुस्तक इत्यादि 

लौटाकर अदेयता प्रमाण-पत्र प्राप्त कर लेना चाहिए' 
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(2) शैक्षिक अनुभाग-.- को चाहिए कि शोधार्थी को शोधकार्य पूरा होन पर 
उसकी थीसिस पुस्तकलय मे अदेयता प्रमाण-पत्र प्रस्तुत करने के बाद ही 
अग्रेषित करे | 

(8) पुस्तको को खोना ([.,055 ० 8००७)--यदि किसी पाठक से पुस्तकालय 

की पुस्तक खो जाती है तो उससे पुस्तक की दुगुनी कौमत वसूल की जायेगी। यदि किसी 
सीरीज अथवा सेट कौ पुस्तक खो जाती है तो उस सीरीज अथवा सेट कौ पूरी कीमत वसूल 
की जायेगी। यदि कोई अप्राप्य पुस्तक खो जाती है ज्वो उसकी कीमत पुस्तक की प्रकीत का 
ध्यान मे रखकर पुस्तकालयाध्यक्ष द्वारा निर्धारित की जायेगी। 


यदि कोई पुस्तक खो जाती है तो प्राथमिकता यह रहेगी कि नई पुस्तक लाकर द। 
जाये अथवा दुगुनी कीमत अथवा वर्तमान मे वास्तविक कीमत जो भी पुस्तक अथवा 
प्रकाशक सूची मे छपी होगी, वसूल की जायेगी। 

(9 ) सामान्य सूचनाएँ ((शाहष्ा4। [#0790॥$)-- 

4 जोर-जोर से बाते करना कचरा फैलाना कुर्सियों पर सोना इत्यादि जिससे 
अध्ययनरत पाठकों के अध्ययन मे व्यवधान आता हो नही करे। कृपया 
कागज के टुकडे एवं कचरा इत्यादि कचरादान मे डालें। 

2. विशेष परिस्थिति मे पुस्तकालयाध्यक्ष किसी व्यक्ति को किसी पुस्तक का 
उपयोग करने तथा पुस्तकालय आने से बिना कारण बताये रोक सकते है। 

3 जो पाठक पुस्तकालय को हानि पहुँचाता है उसके विरुद्ध कार्यवाही की 
जायेगी जिसमे उसकी सदस्या समाप्त कौ जा सकती है। 

4 पाठको से अपेक्षा की जाती है कि वे पुस्तकालय बन्द होने से 5 मिनट पूर्व 
पुस्तकालय छोडने का कष्ट करे। 5 मिनट पूर्व पुस्तकालय बद करने के 
लिए घटी द्वारा सकेत दिया जायेगा। 

5 कोई ऐसा विषय जो नियम के अन्तर्गत नही आया हो, उस पर निर्णय करने 
का अधिकार पुस्तकालयाध्यक्ष को होगा। यह निर्णय अधिकारियो को 
विश्वास मे लेकर प्रभावी होगा। 

6 पुस्तकालय नियम समय-समय पर पुस्तकालय सलाहकार समिति द्वार 
सशोधित किये जा सकते है जो सभी पर लागू माने जायेगे। 

7 पाठको से अपेक्षा की जाती है कि वे जो भी पुस्तके इश्यू करवाते है उन्हे 
मुख्य-द्वार पर बैठे कर्मचारी को दिखाये बिना पुस्तकालय से बाहर नहीं ले 
जावे। 

8 पुस्तकालय मे प्रवेश करते समय अपना व्यक्तिगत सामान बाहर चौकीदार वे 
पास रखे | चौकीदार उक्त सामान के बदले मे एक टोकन देगा। पुस्तकालय वे 
अन्दर केवल कापी एवं कागज-पैन लेकर प्रवेश करे | 

9 यद्यपि आपके सामान की पूर्ण सुरक्षा की जाती है फिर भी अनुरोध है वि 
मूल्यवान सामान नहीं लावें। 
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40 टोकन खो जाने पर आपका सामान उसी समय वापस मिलेगा जब आप उस 
सामान के मालिक होने का प्रमाण देगे। 
॥॥  पुस्तको पर निशान बनाना एवं उन्हे बिगाडना तथा फाडना जुर्म है। स्वय 
स्वच्छ पुस्तके पढिये तथा अन्य पाठको को स्वच्छ पुस्तके पढने दीजिए | 
32 यदि आप शान्त रहेगे तो स्वय अध्ययन का लाभ उठायेगे तथा अन्यो को भी 
लाभ उठाने देगे। 
5 सार्वजनिक पुस्तकालय (?ए॥८ ! फराश्च५) 
नियमो का विभाजन ()श5707)--पुस्तकालयो के उद्देश्यो के अनुसार पुस्तकालय 
के नियमो को निम्न तीन प्रमुख भागो मे विभाजित किया जा सकता है-- 
(४) सामान्य नियम। 
(8) पुस्तकालय के उपयोग मे वृद्धि करने वाले नियम । 
(0) पुस्तकालय के दुरुपयोग पर रोक लगाने वाले नियम। 
(४) सामान्य नियम 
पुस्तकालयो से सम्बन्धित वे नियम जो प्रत्येक पाठक पर सामान्य रूप से मान्य एव 
लागू होते है सामान्य नियम कहलाते है। इनमे पुस्तकालय मे प्रवेश नियमावली, पाठकों की 
सदस्यता तथा उनके अधिकार पुस्तकालय के उपयोग सम्बन्धी नियम पुस्तकों के आदान- 
प्रदान सम्बन्धी नियम पुस्तकालय मे आचरण सम्बन्धी नियम, पुस्तकालय मे पुस्तको एव 
सम्पति की सुरक्षा सम्बन्धी नियम पुस्तकालय समिति तथा पुस्तकालय के अधिकार सम्बन्धी 
नियम का समावेश होता है जिनमे से कुछ की व्याख्या सक्षेप रूप मे इस प्रकार है-- 
(१) पुस्तकालय मे प्रवेश सम्बन्धी नियम-- 

4 पुस्तकालय मे जनसाधारण को प्रवेश की अनुमति दी जानी चाहिए। 

2 मद्यपान किए हुए, पागल, छूत के रोग से ग्रसित रोगी तथा शारीरिक रूप 
अथवा वेशभूषा से दूषित व्यक्तियो को पुस्तकालय मे प्रवेश करने का 
अनुमिति नही दी जाये। 

3 प्रवेश करते समय पजिका पर अपना नाम पता अवश्य लिखें तथा हस्ताक्षर 
भी करे। 

4. पुस्तकालय मे प्रवेश करने से पहले पाठकों को अपनी व्यक्तिगत सामग्री 
यथा--पुस्तके थैल सन्दूक इत्यादि प्रवेश-द्वार पर ही जमा करा दना 
चाहिए। 

5 पुस्तकालय मे अपने साथ कुत्ता, बिल्ली अथवा अन्य पालतू पशु-पश्षा ल 
जाना निषेध है । 

(2 ) पाठकों की सदस्यता तथा उनके अधिकार-- 
4 पुस्तकालय के क्षेत्र मे निवास करने वाला समाज का कोइ भी व्यक्ति इस 
पुस्तकालय का सदस्य बन सकता है। 
2 सदस्यता प्राप्त करने के लिए 00 रुपये कॉशन मनी के जमा कराने होत है। 


उन, 
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कोई भी सदस्य एक बार मे पॉँच पुस्तके लेने का अधिकारी होता है। 
पाठक-सदस्य-कार्ड अपरिवर्तनीय है। अत इनका प्रयोग केवल उन्ही 
पाठको द्वारा बैध है जिन्हे प्रदान किये जाते है। 


( 3 ) पुस्तकालय का उपयोग एव आदान-प्रदान सम्बन्धी नियम-- 


] 


गृहीता कार्ड पर ही निर्धारित सख्या मे पुस्तके प्रदान की जाती है। निर्धारित 

तिथि के अन्दर पुस्तक वापस करके गृहीता द्वारा कार्ड पुन वापस ले लिया 

जाता है। 

गृहीता कार्ड केवल इसी वर्ष अथवा इसी सत्र के लिए वैध है । पाठक इसके 

पश्चात्‌ नियमानुसार पुन सदस्य बन सकते है। 

गुृहीता कार्ड सुरक्षापूर्वक रखने चाहिए। अगर कोई गृहीता कार्ड खो जाय तो 

उसकी लिखित विस्तृत सूचना पुस्तकालयाध्यक्ष को तुरन्त देनी चाहिए, 

जिससे निश्चित अवधि के बाद द्विरावृत्ति गृहीता कार्ड दे दिया जाता है। कुछ 
पुस्तकालयो मे इस हेतु कुछ शुल्क ले लिया जाता है। 

गृहीता कार्ड का दुरुपयोग होने पर इसका उत्तरदायित्व तत्सम्बन्धित पाठक 

का होगा। 

पाठक को पुस्तक सामान्यत ॥5 दिन अथवा एक निश्चित अवधि के लिए 

प्रदान की जाती है। आवश्यकतानुसार विशेष परिस्थितियो मे 

पुस्तकालयाध्यक्ष इसे घटा तथा बढा सकता है। अगर निश्चित अवधि तक 
पुस्तक लौटकर वापिस नही आती है तो उस पर प्रतिदिन पुस्तक के हिसाब 
से तय किया हुआ अर्थदण्ड लिया जाता है। 

कोई पुस्तक बिना कारण बताये पुस्तकालयाध्यक्ष द्वारा देय तिथि से पहले भी 

मगवायी जा सकती हैं । 

निर्गम की हुई पुस्तके पाठको द्वारा निम्नलिखित शर्तों के अधीन पुन निर्गम 

करवायी जा सकती हैं-- 

(७) निर्गमन के नवीनीकरण के लिए पुस्तक की देय तिथि से केवल तीन 
दिन पूर्व सूचना मिलना आवश्यक है। 

(09) एक पुस्तक किसी पाठक द्वारा लगातार दो बार से अधिक निर्गत नही 
की जायेगी। 

(०) जो पुस्तक अन्य पाठक द्वारा निर्गत है उसे आरक्षित-पत्र पर आरक्षित 
करवाया जा सकता है। इसके सम्बन्धी कारण पाठक को ही वहन 
करना होगा। 

सदस्यो को पुस्तकालय की पुस्तक को किसी अन्य को देने का अधिकार 

नही होना चाहिए, अन्यथा उसके नष्ट होने की सभावना रहती है। इसके 

अतिरिक्त जो व्यक्ति इस प्रकार पुस्तक प्राप्त कर लेते है वे उचित 
पुस्तकालय सेवा से वचित रहते है। 
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सदस्यों को अपने पते मे परिवतन की सूचना यथाशीघ्र पुस्तकालयाध्यक्ष को 
प्रेषित कर देनी चाहिए। 


(4 ) आचरण सम्बन्धी नियम-- 


] 
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पुस्तकालय पाठकों तथा जिज्ञासुओ के अध्ययन तथा अनुसधान का केन्द्र हे 
अत पाठका का कर्तव्य है कि वहाँ पूर्ण शात रहे, शोरगुल न करे। 


पुस्तकालय मे सोना वर्जित है। 

कृपया थूकदान मे थूके। 

पुस्तकालय मे धूम्रपान नितान्त वर्जित है। 

कर्मचारियों का सहयोग करे। 

आपकी कोई समस्या हो तो पुस्तकालयाध्यक्ष से सम्पर्क कर । 


( 5 ) पुस्तको तथा सम्पत्ति की सुरक्षा के नियम-- 


] 
2 


3 


हा 
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पुस्तके तथा पुस्तकालय आपकी सम्पत्ति है, कृपया इन्हे क्षति न पहुँचाये। 
पुस्तको को फाडना और उन पर लिखना उनको किसी प्रकार की क्षति 
पहुँचाना वर्जित है। 

पुस्तक की क्षति होने पर उस पुस्तक की नई प्रति अथवा उसका अद्यतन 
मूल्य पुस्तकालय मे जमा कराना होगा। 

पुस्तक लेने से पूर्व पुस्तक की दशा का अवलोकन करले अन्यथा किसी भी 
त्रुटि के लिए पाठक स्वय उत्तरदायी होगा। 

पुस्तकालयाध्यक्ष को पूर्व अनुमति के बिना फोटोकॉपी कराना वर्जित है | 


( 6 ) पुस्तकालय समिति तथा पुस्तकालय के अधिकार-- 


] 


2 


3 


हे 


पुस्तकालय समिति को विशेष परिस्थितियो मे किसी भी पाठक की सदस्यता 
समाप्त करने का अधिकार प्राप्त है। 


पुस्तकालय समिति किसी भी सदस्य को किसी विशिष्ट पुस्तक को प्रदान 
करने का प्रावधान कर सकती है। 


पुस्तकालयाध्यक्ष किसी भी व्यक्ति के पुस्तकालय मे प्रवेश पर कभी भी रोक 
लगा सकता है। 


कोई समस्या अथवा असुविधा होने पर पुस्तकालयाध्यक्ष से मिले अथवा 
सम्पर्क करे। 


(8) पुस्तकालय के उपयोग मे वृद्धि करने वाले नियम 

() पुस्तकालय के खुलने तथा बन्द होने का समय--प्रत्येक पुस्तकालय 
प्राधिकरण ( ्वए &ए|7०7५७) अपने साधनों तथा पाठकों की आवश्यकतानुसार एव 
सुविधानुसार पुस्तकालय के खुलने तथा बन्द करने का समय निर्धारित करता है। यदि 
पुस्तकालय का अधिकतम उपयोग करना है तो पुस्तकालय को अधिक समय तक खुला 
रखना चाहिए। इसलिए पुस्तकालय प्रात 8 बजे से रात्रि के 8 बजे तक खुला रखना चाहिए । 
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साधारणतया पुस्तकालय की आदान-प्रदान सेवा पुस्तकालय बद होने से कुछ समय 
पूर्व स्थगित कर देनी चाहिए जिससे कर्मचारियो को अपना दिनभर का कार्य पूण करने तथा 
आगामी दिवस की आवश्यक तैयारी करने के लिए अपेक्षित समय प्राप्त हा सके | 

पुस्तकालय केवल राष्ट्रीय पर्वों के दिन (5 अगस्त, 2 अक्टूबर 26 जनवरी 
इत्यादि) ही बद किये जाने चाहिए। साप्ताहिक बन्दी वाले दिन पूरे दिन नही तो कम से कम 
आधे दिन तो अवश्य ही खोलना चाहिए। 


(2 ) पुस्तकालय मे प्रवेश सम्बन्धी नियम-- 


] 


पुस्तकालयों का सर्वाधिक उपयोग तभी सभव हो सकता है जब जन- 
साधारण को पुस्तकालय मे प्रवेश की अनुमति बडी आसानी से मिल जाय 
तथा सभी पजीकृत पाठको को निबाध प्रवेश की अनुमति होनी चाहिए । 
प्रत्येक व्यक्ति जो पुस्तकालय मे प्रवेश की अनुमति चाहता है उस द्वार पर 
इसी निमित्त रखे रजिस्टर पर अपना नाम पता एवं हस्ताक्षर करने चाहिए जो 
इस बात के प्रमाण होत है कि उक्त व्यक्ति पुस्तकालय के नियमो का पालन 
करने हेतु सहमत है। 

पाठको को उनके पालतू जानवर जैसे-कुत्ता बिल्ली बन्दर चिडिया 
तोता आदि के साथ प्रवेश की अनुमति नहीं देनी चाहिए। ये जानवर 
पुस्तकालय के वातावरण को दूषित कर सकते हैं तथा शान्त वातावरण को 
नष्ट कर सकते है तथा अन्य अध्ययनरत पाठकों की एकाग्रता मे बाधा 
उत्पन्न कर सकते है। 

पाठको की अन्य व्यक्तिगत सामग्री जैसे-थैले छाता पुस्तक इत्यादि 
पुस्तकालय के अन्दर ले जाना निषेध होता है। 


(3 ) पुस्तकालय के सदस्य बनने सम्बन्धी नियम-- 


] 


पुस्तकालय का सदस्य बनने के लिए पाठकों को लिखित रूप मे अपने नाम 
पूर्ण पते एवं अन्य वृत्तान्त सहित आवेदन करना आवश्यक है तथा 
पुस्तकालय-नियमो के पालन की सहमति देना आवश्यक है। 

सदस्य बनने के लिए कुछ निश्चित धनराशि कॉशन मनी के रूप मे जमा 
कराना आवश्यक है। 


(4 ) पुस्तकालय का उपयोग करने सम्बन्धी नियम-- 


] 


2 


पजीकृत पाठकों को निश्चित सख्या मे गृहीता कार्ड प्रदान कर दिये जाते है 
जितनी पुस्तके लेने का पाठक अधिकारी होता है। 

गृहीता कार्ड के अभाव मे कोई भी पाठक पुस्तक का आदान-प्रदान नही कर 
सकता है। 

गृहीता कार्ड पर प्रदान की गई पुस्तको को लौटाने का उत्तरदायित्व पाठक 
का ही होता है। 
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4 पुस्तक निश्चित अवधि (सामान्यतया 5 दिन) तक के लिए ही प्रदान का 
जाती है। यदि पाठक को और अधिक समय तक की आवश्यकता ह तो 
पुस्तक को पुन निर्गम के लिए पुस्तकालय मे लाना होगा। किन्तु उस पुस्तक 
की अन्य पाठक माग नहीं कर रहा हो तभी वह पुन निगम की जानी 
चाहिए। 

5 किसी पुस्तक की किसी अन्य पाठक द्वारा मॉग क्यि जान पर उस पुस्तक 
को समय से पहले ही वापस मेँगाया जा सकता है। 

6 निश्चित अवधि से अधिक पुस्तक रखने पर पाठक को प्रतिदिन क हिसाब 
से अर्थदड देने का प्रावधान होता ह जिसे कालातीत शुल्क (0ए००४७९८ 
०४४८) कहते है। इससे पाठकों से पुस्तके निश्चित अवधि म॑ वापिस आ 
जावें तथा अन्य पाठक उनसे वचित न रह | 

(5 ) प्रतिबन्धित पाठ्य सामग्री सम्बन्धी नियम--पुस्तकालयो मे सामान्य पुस्टका 
के अतिरिक्त बहुत सी पाठ्य सामग्री ऐसी होती है जो पुस्तकालयो से निर्गम नही का जा 
सकती है क्योकि यह अलभ्य अथवा बहुत मूल्यवान होती है । इसक अतिरिक्त अन्य पाठका 
को भी इसकी आवश्यकता की सभावना रहती है। इसमे निम्नलिखित सामग्री प्रमुख होती 

(१) सन्दर्भ ग्रन्थ 

(2) दुर्लभ ग्रन्थ 

(3) पाण्डुलिपियाँ 

(4) सामयिक प्रकाशन 

(5) अन्य प्रकार की सामग्री जैसे ग्रामोफोन रिकाड्स कैसेट्स माइक्राफिल्म 

डिस्क इत्यादि। 

इन सभी को निर्गम न करने के कुछ कारण है जैसे--सन्दभ ग्रन्थ मूल्यवान एव 
विशाल आकार के होते है तथा इसी समय के बीच किसी दूसरे सन्दर्भ पाठक को भा इसकी 
आवश्यकता पड सकती है। दुलभ ग्रन्थो का नष्ट एवं क्षति हाने का डर रहता हे। 
पाण्डुलिपियाँ अधिक पुरानी होने के कारण बहुत अधिक सावधानी क साथ धीर-धीरे 
पुस्तकालय मे उनका उपयोग एव अवलोकन किया जा सकता है। सामयिक प्रकाशनो को भी 
पुस्तकालय से निर्गम करना उचित नहीं रहता है क्याकि यदि किसी पाठक द्वारा किसका कोइ 
भी एक अक खो दिया जाय अश” करू तरह से नष्ट कर दिया जाय तो उसको प्राप्त करना 
अत्यन्त कठिन एवं असम्भव होता है। अन्य आधुनिक प्रकार की सामग्री तो केवल 
पुस्तकालय मे ही देखी जा सकती है क्योकि यह किसी न किसी प्रकार के सहायक उपकरण 
अथवा यत्र की सहायता से हा देखी जा सकती है जो किसी पाठक के घर न होकर 
पुस्तकालय मे उपलब्ध हो सकता है| 


(0) पुस्तकालय के दुरुपयोग पर रोक लगाने वाले नियम 
(१) पुस्तको के चोरी से सम्बन्धी नियम--आचरण एवं स्वभाव क अनुसार 
विभिन्‍न तरह के पाठक होते है। उनमे से कुछ उद्ण्ड तथा अनुशासनहीन होते है जिनमे 
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वस्तुओ की चोरी करने की लत पड जाती है। जब वे पुस्तकालय मे आते है तो उनकी 
मनोवृत्ति होती है कि वे पुस्तक को चुराकर ले जाये। ऐसे पुस्तकालय विरोधी एवं उद्ण्ड 
पाठको के लिए कुछ नियम बनाने पडते है जिनसे उनकी इस गन्दी मनोवृत्ति का पूर्णरूप से 
तो समाप्त नही किया जा सकता किन्तु इससे उन पर थोडी रोक अवश्य ही लगायी जा 
सकती है। इसके लिए पुस्तकालय को कुछ नियम निर्मित करने होते है-- 

१ प्रत्येक पाठक को पुस्तकालय से बाहर जाते समय गेट के पास स्थित 
निरीक्षणकर्ता सहायक को सामग्री दिखाना अनिवार्य होना चाहिए। जिससे कोई 
भी पाठक पुस्तक को निर्गत कराये बिना पुस्तकालय से बाहर न ले जा सके। 

2 चोर मनोवृत्ति के पाठकों पर पुस्तकालय कर्मचारियों को अवश्य ध्यान रखना 
चाहिए। इसके लिए आवश्यक है कि एक कर्मचारी को इसके लिए ही लगाये। 

3 अगर कोई पाठक पुस्तक की चोरी करते पकडा जाता है तो उसके लिए किसी 
कठोर दण्ड का प्रावधान होना चाहिए। 

(2 ) पुस्तको के पृष्ठो तथा चित्रो को हानि पहुँचाने से सम्बन्धित नियम--किसी 
भी पाठक को पुस्तको के पृष्ठ व चित्र आदि फाडने तथा उन पर लिखने आदि की अनुमति 
नही होनी चाहिए। यदि कोई पाठक ऐसा करते हुए पकडा जाता है तो उससे पुस्तक की 
नवीन प्रति क्रय करने के लिये पुस्तक का पूरा मूल्य प्राप्त करना आवश्यक है। यदि कोई 
पाठक एक से अधिक बार यह कार्य करते हुए पकडा जाता है तो उसे निलम्बित अथवा 
सदस्यता समाप्त करने का अधिकार पुस्तकालयाध्यक्ष को अवश्य होना चाहिए। 

उदाहरणस्वरूप इस प्रकार पुस्तकालयो के नियम निम्नलिखित प्रकार के होते है-- 


। पुस्तकालय खुलने तथा बन्द होने का समय-- पुस्तकालय प्रतिदिन केवल 
घोषित अवकाशो को छोडकर निम्नानुसार खुला रहेगा-- 


ग्रीष्पफाल (अप्रेल से सितम्बर) प्रात 800 बजे स 
रात्रि 9 00 बजे तक। 
शरदकाल (अक्टूबर से मार्च) प्रात 8 00 बजे से 


रात्रि 8 00 बजे तक। 
नोट (०४) पुस्तकालय समिति को आवश्यकतानुसार उपरोक्त कार्यकाल को 
परिविर्तित करने का अधिकार है। 
(8) पुस्तक आदान-प्रदान सेवा पुस्तकालय बन्द होने से आधा घन्या पूर्व 
स्थगित कर दी जायेगी। 
2 पुस्तकालय मे प्रवेश-- 
(१) पुस्तकालय मे प्रत्येक व्यक्ति प्रवेश कर सकता है और नियमानुसार पाठय- 
सामग्री का उपयोग कर सकता है। 
(2) पुस्तकालय मे प्रवेश करने से पूर्व पाठकों को द्वार-पजी पर पुस्तकालय के 
नियमो के पालनार्थ सहमति स्वरूप अपना पूरा नाम, पता तथा हस्ताक्षर करने 
चाहिए। 
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(3) 


(4) 


नोट 


पाठकों को अपने साथ कुत्ते अथवा अन्य पालतू पशु पुस्तकालय क अन्दर 
ले जाना वर्जित है। 

पुस्तकालय मे प्रवेश से पूर्व पाठकों को अपनी व्यक्तिगत सामग्री 
जैसे--पुस्तके छाते थैले इत्यादि बाहर ही नियत स्थान पर जमा करवा देना 
चाहिए। 

पागल मद्य॒पान किये हुए, छूत के रोग से ग्रसित रोगी तथा शारीरिक रूप से 
दूषित अथवा दूषित तथा अनुचित परिधान धारण किये हुए व्यक्ति 
पुस्तकालय मे प्रवेश नही कर सकेगे। इस सम्बन्ध मे पुस्तकालयाध्यक्ष 
अथवा उसकी अनुपस्थिति मे उसके स्थानापनन अधिकारी का निर्णय अतिम 
होगा। 


3 पुस्तकालय की सदस्यता तथा सदस्यो के विशेष अधिकार-- 


(१) 


() 


निम्नलिखित व्यक्ति निहित प्रपत्र पर आवेदन प्रस्तुत करके तथा पुस्तकालय 

के नियमो के पालन हेतु लिखित वचन देकर पुस्तकालय के सदस्य बन 

सकते हैं-- 

(७) पुस्तकालय क्षेत्र मे निवास अथवा कारोबार करने वाला कोई भी 
करदाता। 

(9) कोई भी अन्य व्यक्ति जो पुस्तकालय क्षेत्र मे निवास करता है तथा 
उपरोक्त करदाता द्वारा प्रत्याभूत किया जाता है। 

(०) पुस्तकालय क्षेत्र मे सेवारत कोई भी व्यक्ति जो अपनी सस्था के अध्यक्ष 
द्वारा प्रत्याभूत किया जाता है। 

प्रत्येक सदस्य को पुस्तकालय की पाठ्य सामग्री को पुस्तकालय की 

सीमाओ मे नियमों के अधीन उपयोग करने का अधिकार होगा तथा एक 

समय मे दो पुस्तके घर पढने के लिए ले जान का अधिकार होगा। 


4 पुस्तकालय का उपयोग तथा पुस्तको का निर्गम-- 


() 


(2) 


(3) 


प्रत्येक सदस्य को एक सदस्यता-पत्रक तथा दो गृहीता पत्रक प्रदान किये 
जाते है। गृहीता पत्रक प्रस्तुत करने पर ही पुस्तक आदान स्वरूप ही जायेगी। 
प्रति गृहीता पत्रक पर केवल एक सम्पुट (४०।ए७7७) ही आदान किया 
जायेगा। यदि पुस्तक पर कुछ देय धन शेष है तो उसको चुकाने पर ही 
गृहीता पत्रक वापिस किया जा सकेगा। 

गृहीता-पत्रक जारी होने की दिनाक से दो वर्ष तक वैध रहेगा। उसक 
पश्चात्‌ पुन नियमानुसार निहित प्रपत्र पर आवेदन प्रस्तुत करने पर तथा 
कालातीत गृहीता पत्रको को प्रस्तुत करने पर सदस्यता प्राप्त की जा सकती 
है। 

सदस्यता-पत्रक तथा गृहीता-पत्रक अहस्तान्तरणीय है। ये केवल उन्ही 
पाठको के उपयोगार्थ है जिनको प्रदान किये गये हैं। किसी अन्य व्यक्ति द्वारा 
इनका उपयोग करना दुरुपयोग माना जायेगा। 
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(4) पाठको को गृहीता-पत्रक सुरक्षापूर्वक रखने चाहिए। यदि कोई गृहीता पत्रक 
गुम हो जाय तो पुस्तकालयाध्यक्ष को पूर्ण विवरण सहित लिखित सूचना 
प्रेषित करनी चाहिए। इस सूचना के प्राप्त होने के तीन माह पश्चात्‌ ही 
अनुलिपि ग्रहीता पत्रक प्रदान किया जा सकता है। इसके लिए पाठक को 
प्रति गृहीता पत्रक एक रुपया शुल्क तथा क्षतिपूर्ति बध भरकर देना होगा। 

(5) मगुमे हुए पत्रक के दुरुपयोग का पूर्ण उत्तरदायित्व पाठक पर ही होगा। 

(6) सदस्यो को पुस्तक साधारणतया दो सप्ताह की अवधि के लिए आदान की 
जाती है। विशेष परिस्थितियो मे पुस्तकालयाध्यक्ष को इस अवधि को घटाने 
तथा बढाने का अधिकार है। निश्चित अवधि के पश्चात्‌ पुस्तक वापिस आने 
पर प्रति सम्पुट (५४०[छा०) प्रतिदिन 50 पैसे कालातीत शुल्क (0४८0० 
०भ्ा४०) देय होगा। 

(7) पुस्तकालय की पुस्तको को किसी अन्य व्यक्ति को उपयोग हेतु आदान पर 
देना वर्जित है। 

(8) किसी भी पुस्तक को पुस्तकालयाध्यक्ष द्वारा बिना कारण बताये देय दिनाक 
से पूर्व भी वापिस मगाया जा सकता है। 

(9) निर्गत पुस्तक का पाठको द्वारा निम्न शर्तों के अधीन पुन निर्गम करवाया जा 
सकता है-- 

(०9) पुन निर्मम हेतु पुस्तक की देय तिथि से केवल तीन दिन पूर्व सूचना 
प्राप्त होना आवश्यक है, 

(9) किसी अन्य पाठक द्वारा उस युस्तक हेतु आवेदन नही किया गया हो, 

(०) एक पुस्तक लगातार दो बार से अधिक एक पाठक को पुन निर्गत 
नही की जावेगी। 

(१0) जो पुस्तक किसी अन्य पाठक के नाम से निर्गत है वह पुस्तक आरक्षित- 
पत्रक भरकर आरक्षित करवायी जा सकती है। सूचना प्रदान करने के लिए 
डाक-व्यय पाठक को वहन करना होगा। 

5 प्रतिबन्धित पाठ्य सामग्री -- 

(१) सन्दर्भ पुस्तके, दुर्लभ पुस्तके (० 700)5) पाण्डुलिपिया तथा सामयिक 
प्रकाशन (९८७७००४८४) ?प॥८००४४०॥५$) केवल पुस्तकालय मे ही उपयोग 
किये जा सकते हैं। उनको निर्गम ($$0०) नही किया जा सकता। 

( नोट--इस सम्बन्ध मे पुस्तकालयाध्यक्ष का निर्णय अतिम होगा।) 

(2) पुस्तकालय छोडने से पूर्व पाठकों को वह समस्त पाठय-सामग्री जो उन्होने 
उपयोग हेतु ली है, ' पुस्तक आदान-प्रदान सहायक ' को सौंप देनी चाहिए। 

6 पुस्तकालय मे आचरण-- 

(१) पुस्तकालय अध्ययन चिन्तन तथा मनन करने का स्थान है। यहाँ पूर्ण शान्ति 
बनाये रखना आवश्यक है। 
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(2) 
(3) 
(4) 


(5) 


पुस्तकालय मे सोना वर्जित है | 
पुस्तकालय मे धूप्रपान वजित है। 


पुस्तकालय मे निश्चित थूकदानो के अतिरिक्त किसी अन्य स्थान पर थूकना 
वर्जित है। 


सदस्यगणो को अपने पते मे किसी प्रकार की सूचना पुस्तकालय मे तत्काल 
देनी चाहिए। 


7 पुस्तकों तथा अन्य पुस्तकालय सम्पत्ति की सुरक्षा-- 


(१) 


(2) 


(3) 


(4) 


पुस्तक तथा पुस्तकालय जन-सम्पत्ति हं। पुस्तको का फाडना उन पा 
लिखना अथवा उनको अन्य किसी प्रकार की क्षति पहुँचाना वर्जित ह | 
पुस्तकालय को अन्य सम्पत्ति को किसी प्रकार की क्षति पहुँचाना वर्जित है । 
पुस्तकालय से पुस्तक ले जाने से पूर्व सदस्य को भली-भोंति जाच कर लेना 
चाहिए कि वह पूर्णत ठीक है। किसी प्रकार की काट-छाट अथवा क्षति क॑ 
बारे मे सूचित कर दना चाहिए अन्यथा उक्त पाठक को हां उसका उत्तरदायी 
ठहराया जायेगा और उसको पुस्तक की नवान प्रति अथवा उसका मूल्य 
भरना पडेगा। 

यदि किसी सदस्य द्वारा कोई पुस्तक गुम कर दी जाती है अथवा क्षतिग्रस्त 
कर दी जाती है तो पुस्तकालय मे उस पुस्तक की नइ प्रति अथवा उसका 
पूरा मूल्य भरना होगा। यदि सेट ($७॥) का कोई एक सम्पुट (५०[ए॥७) 
गुमा दिया गया अथवा क्षतिग्रस्त कर दिया जाता हे तो पुस्तकालय म॑ उस 
सम्पुट अथवा सेट का पूरा मूल्य भरना हांगा। 

बिना पुस्तकालयाध्यक्ष की पूर्व अनुमति प्राप्त किय किसी प्रकार का 
अनुरेखण ((8०॥॥28) अथवा मशानी पुनरुत्पादन (ग्रब्णागाट 
707000०४०॥) वजित है। 


8 पुस्तकालय समिति तथा पुस्तकालयाध्यक्ष के विशेषाधिकार-- 


() 


(2) 


(3) 


(4) 


पुस्तकालय समिति विशिष्ट परिस्थितियां म॑ क्सि| सदस्यता आवेदन-पत्र को 
बिना कोई कारण बताये अस्वीकार कर सकती है। 

पुस्तकालय समिति किसी व्यक्ति अथवा सस्था को विशिष्ट पुस्तक का 
आदान स्वीकृत कर सकती है। 

पुस्तकालयाध्यक्ष विशिष्ट परिस्थितियो म॑ बिना कोई कारण बताय॑ किसी 
व्यक्ति के पुस्तकालय में प्रवेश अथवा किसी पुस्तक के उपयाग पर राक 
लगा सकती है। 

किसी भी प्रकार के दुर्व्यवहार तथा सेवा मे उपेक्षा के प्रकरण तुरन्त 
पुस्तकालयाध्यक्ष को सूचित करना चाहिए। 


88 पुस्तकालय प्रबन्ध 


9 पुस्तकालय नियमो-विनियमो की अवज्ञा--उपरोक्त पुस्तकालय नियमो- 
विनियमो की अवज्ञा करने पर पुस्तकालय प्रवेश तथा पुस्तक निर्गम कराने के अधिकार को 
निरस्त किया जा सकता है। 

6 पुस्तकालय मार्गदर्शिका (गज 0प्र06 ण बा प्ञा0&) 

पुस्तकालय मे पुस्तक द्वारा दी जाने वाली सेवाएँ--पुस्तकालय सग्रह, पुस्तको का 
व्यवस्थापन, पाठय पुस्तके, पत्र-पत्रिकाएँ, विशिष्ट पाठ्य सामग्री, पुस्कालय सूची एव 
वर्गीकरण पद्धति से सामान्य पाठक अनभिज्ञ होता है। किसी भी नवागन्तुक पाठक को 
पुस्तकालय की सम्पूर्ण जानकारी से अवगत कराने हेतु उसे पुस्तकालय शिक्षा देना अनिवार्य 
है। अत जानकारी देने के लिए निम्नलिखित बिन्दुओ को पुस्तकालय मार्गदर्शिका मे 
सम्मिलित किया जाता है-- 

(१) शैक्षणिक सस्था की शैक्षिक गतिविधियों की धुरी उसका पुस्तकालय होता है 
जो शैक्षणिक अशैक्षणिक कार्यकर्ताओं तथा विद्यार्थियों की शैक्षणिक एव शोध 
आवश्यकताओ की पूर्ति करता है। 

(2) पुस्तकालय सत्र--पुस्तकालय पूरे वर्ष सप्ताह के सभी दिन खुलता है। 

(3) पुस्तकालय द्वारा दी जाने वाली सेवाएँ- 

। पुस्तकालय आदान-प्रदान--पुस्तकालय अपने सदस्यो को एक निश्चित अवधि 
के लिए पुस्तके प्रदान करता है। 

2 सन्दर्भ सेवा (२०लिआ०० 5०७४८००)--सन्दर्भ-सेवा विभाग पुस्तकालय की 
पहली मजिल पर स्थित है जहाँ सभी प्रकार के सन्दर्भ ग्रन्थ, जैसे--विश्वकोश 
(87०५०।०09०३१॥9) शब्दकोश (9०0०॥थ65) ग्रन्थसूचियों (870087997०5) 
वार्षिकियों (४८७ 800:3) निर्देशिकाएँ (0)7०७000705) विवरणिकाएँ (पस्०790000०८5) 
(७]708॥905) गजेटियर्स (532०/०८४४) एटलस (७॥95) नक्शे (५ 8[05) बहुखण्डीय॑ 
पुस्तके ग्रन्थमाला (५०००५) आदि पुस्तके व्यवस्थित हैं। सदर्भ ग्रन्थ दूँढने, उपयोग करने 
तथा वाछित जानकारी प्राप्त करने मे किसी प्रक्रार की कठिनाई आने पर सन्दर्भ सहायक से 
अवश्य ही सम्पर्क किया जा सकता है। तात्कालिक सन्दर्भ साधन (२८४०५४ ॥२९(०९७॥०८ 
००७) सदर्भ सहायक के पास उपलब्ध है। 

3 तकनीकी सेवाएँ (७८८४ $&एश०९८५)-- पुस्तकालय के तकनीकी विभाग मे 
पुस्तक खरीदने से लेकर पाठकों तक पहुँचाने की समस्त प्रक्रिया जैसे--वर्गीकरण 
सूचीकरण, मुद्राकन, लेबलिग इत्यादि सम्पन्न होती है। 

4. रिप्रोग्राफिक सेवाएँ (१००7082०॥7० $०7५८७४)--जिन पुस्तको की 
फोटोकापी करायी जा सकती है वे ही फोटोकापी के लिए उपलब्ध हो सकेंगी। किन्तु 
मूल्यवान एव दुर्लभ पुस्तके उपलब्ध नही करायी जायेंगी। 

5 अनुसधान कक्ष (0४७०८४)--शोधार्थियो एव शिक्षको को गहन अध्ययन हेतु 
पूर्ण उपकरण युक्त (जैसे-टेबिल कुर्सी, पखा, ट्यूबलाइट इत्यादि) अनुसधान-कक्ष 
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पुस्तकालय के दाये एवं बाये अध्ययन कक्षों मे उपलब्ध है जिनमे से 5 कक्ष अनुसधान 
निर्देशको के लिए आरक्षित हैं। 

(4 ) पुस्तकालय सग्रह (099 (!0]6८०7०)- पुस्तकालय मे कुल 20,000 
पुस्तके है। जिनमे से पुस्तके रिपोर्ट्स, नक्शे एटलस, पुस्तिकाएँ रिकार्ड्स केसेट्स, 
स्लाइड्स थीसिस डिजरटेशन पुराने पत्र-पत्रिकाएँ (800: ४०एा८५) तथा वर्टीकल 
फाइल्स शामिल हैं। 

मुख्य सकलन एवं उनकी स्थिति निम्नानुसार है-- 


क्र | सकलन का नाम सकलन स्थिति 

स का प्रतीक 

। । पुस्तके जो इश्यू होती है -- | सग्रह कक्ष नाचे की मजिल 
2 | सन्दर्भ ग्रन्थ, बहुखण्डीय ग्रथ सीरीज। शिर |सग्रह कक्ष प्रथम मजिल 


ग्रन्थ चित्रकला, गृहविज्ञान एवं वस्त्र 

आकलन को पुस्तके 

पाठय पुस्तके प्रश्न-पत्र एव। शर्त रिजर्व टेक्स्ट-बुक कक्ष 
सिलेबस अप्राप्य पुस्तके पीएव डी | ४०८ | निचली मजिल 

तथा एम फिल के शोध प्रबन्ध वाली | 8५0 


4 । पत्र-पत्रिकाएँ, जिल्दबन्दी वाली ?८6 । (बाया भाग)निचली मजिल 


१५3 


पुरानी पत्रिकाएँ (दार्यों भाग) 

5 | रिपोर्ट्स 0९८ | काउन्टर के पीछे का कक्ष 

6 | अपुस्टक सामग्री (रिकॉर्ड्स कैसेट्स । १४0 | काउन्टर के सामने का कक्ष 
छायाचित्र एव गाधी साहित्य) 

7 | वेदिक अध्ययन ५७८० | काउन्टर के पीछे रिपोर्ट कक्ष 


(5 ) पुस्तको का व्यवस्थापन (8पथ्चा2॥०॥ ० 80025) 

। पुस्तकालय मे मुक्त प्रवेश प्रणाली (09०॥ 4००९०५५६ $५5/०7)--पुस्तकालय 
में मुक्त प्रवेश प्रणाली है जिसमे पाठक स्वय शेल्फ पर जाकर अपनी पुस्तक का चयन कर 
सकता है। पुस्तके शेल्फो पर दशमलव वर्गीकरण प्रणाली (029०५ 6९०74] 
(]95.70407०॥) के आधार पर व्यवस्थित है। सग्रह-कक्ष मे ज्ञान-भडार का 000 से लेकर 
999 तक विषयवार वर्गीकृत किया गया है। प्रत्येक अलमारी के दोनो ओर गाइड्स लगे हुए 
हैं। 

प्रमुख विषयो के वर्गीकृत क्रमाक ((85॥708707॥ प'रिपा०८7) है जो दशमलव 
प्रणाली पर आधारित हैं-- 

004 कम्प्यूटर साइस ((०॥एपांश $0९४7०८) 
00 बिब्लियोग्राफी (870छ/थए7५) 
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020 
00 
36 5 
36 7 
50 
30] 
305 4 
30 
320 
330 
340 
350 
360 
370 
400 
420 
430 
440 
49] 2 
494 43 
>0 
3530 
540 
370 
०80 
590 
50 
02- 3 
62] ( 
040 


पुस्तकालय विज्ञान 
दर्शन शास्त्र 
बाल विकास 
बाल-मनोविज्ञान 
मनोविज्ञान 
समाजशास्त्र 
महिला अध्ययन 
जनसख्या 
राजनीति विज्ञान 
अर्थशास्त्र 
कानून 
लोकप्रशासन 
समाज कल्याण 
शिक्षा शास्त्र 
भाषा विज्ञान 
अग्रेजी भाषा 
जर्मन भाषा 
फ्रेच भाषा 
सस्कृत भाषा 
हिन्दी भाषा 
गणित 

भौतिक विज्ञान 
रसायन विज्ञान 
जीव विज्ञान 
वनस्पति विज्ञान 
जन्तु विज्ञान 
स्वास्थ्य विज्ञान 
इलेक्टोनिक्स 
कम्प्यूटर विज्ञान 
गृह विनान 
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(णाधाए $टाशा०6) 
(7|77085079॥9) 

((ग्रोात 70४८।०0०॥०॥0 
((का6व ?75५०७००2५) 
?85५9५८४002५7 
(902८0029५) 
(8727॥ $070॥25) 
(?2070एॉ8007) 
(?20!07८थ 5$20706) 
(2007707705) 

([.89५) 

(?प00 307)रशाध।0॥7) 
(90049  7/८४शि८2) 
(2070८40॥) 
(॥॥205005) 
(08॥8॥ 4 ,820926) 
((शाश्वा ।,॥209326) 
(सिलाएा। 4 का४०३2०) 
(3क्षाइंता |.820926) 
(छाता0 |,729926) 
(५४॥९८॥905) 
(।9/5708) 
((शाा४।9५ ) 


(0।029५) 

(804५) 

(८00!089) 
(/८0॥0776) 
([2]2८707705) 
(("-"णएपाशा' 307270८6) 


(5076 $20287086) 
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700 
70] 7 
745 
750 
760 
793 3 
6800) 
80 
820 
830 
840 
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प्रत्येक पुस्तक का क्रमाक (0७४॥ ए्ा7००) पुस्तक के पुट्ठे (59776) पर लिखा 


होता है। 


उदाहरण-- 
[एत0क्षा 4207079 ८ 330 954 (वर्ग क्रमाक) 
७५ ७ 0९2ा4ए४ं ४ 8व (पुस्तक क्रमाक) 


कॉल नम्बर पुस्तकालय सूची (0४४020०) स नोट कर सग्रह कक्ष मे जहाँ पुस्तक 
व्यवस्थित हैं, जाना चाहिए जिससे कम समय मे ही उपयुक्त पुस्तक उपलब्ध की जा सकता 
है। इश्यू होने योग्य सभी पुस्तके सग्रह कक्ष मे व्यवस्थित है। चित्रकला एवं वस्त्र आकलन 
की पुस्तके सन्दर्भ कक्ष म स्थित है। 


[9१ पुस्तकालय प्रबन्ध 


2 पाठ्य पुस्तके (०:४ 800८5)--सभी पाठ्य पुस्तको की कम से कम एक प्रति 
अतग कथन मे व्यवस्थित है जिसे (१7'8 कक्ष का नाम दिया हुआ है। एप कक्ष 
पुस्तकालय के नीचे की मजिल के बाये भाग मे व्यवस्थित हैं। ये पुस्तके निर्धारित की हुई 
तथा माग के आधार पर पुस्तकालयाध्यक्ष द्वारा निश्चित की जाती है। ये पुस्तके सामान्यत 
यहीं बैठकर पढने के लिए है। विशेष परिस्थिति मे एवं विशेष अनुरोध पर केवल एक रात 
के लिए ये पुस्तके दी जा सकती हैं । 

3 पत्र-पत्रिकाएँ (?७०००८७$)--चदे से मगवायी जाने वाली 530 पत्र-पत्रिकाये 
तथा कुछ दानस्वरूप आने वाले नये अक पुस्तकालय की निचली मजिल के दाये भाग मे 
स्थित अध्ययन कक्ष मे रैक्स पर प्रदर्शित किये जाते हैं। नया अक आने पर उसे प्रदर्शित 
किया जाता है तथा पुराना अक सन्दर्भ कक्ष मे व्यवस्थित करने हेतु भेज दिया जाता है। 


सभी पुराने अक जिल्द बनने तक सन्दर्भ कक्ष मे विषयानुसार रैव्स मे व्यवस्थित 
रहते है तथा जिल्द बनने के बाद पत्र-पत्रिका कक्ष मे ही अलग कक्ष मे वण्णक्रमानुसार 
व्यवस्थित रखे जाते हैं | पुस्तकालय मे वर्टीकल फाइल भी विकसित की जा रही है जिसमे 
पेम्पलेट टाईप सामग्री जैसे--जीरोक्स कॉपी मीम्योग्राफ कॉपी, टाइपस्क्रिप्ट, प्रिन्टेड 
मेटेरियेल इत्यादि रखे जाते हैं। अब तक लगभग 50 फाइले विकसित की गई हैं। 

4 विशेष पाठ्य सामग्री (55९८४ २९००९ ]/४/८।१७व)-- पुस्तकालय मे 
निम्नलिखित विशेष पाठ्य सामग्री उपलब्ध है जो मॉगने पर सन्दर्भ हेतु दी जाती है-- 

(9) रिपोर्ट्स (२०७००४७)- पुस्तकालय मे रिपोर्ट्स उपलब्ध है जिसका अलग से 
कक्ष है। 

(७) पुस्तिकाये (?४77॥०5)-पुस्तिकाएँ भी विभिन्न विषयो पर उपलब्ध हैं जो 
पत्र-पत्रिका कक्ष मे ही व्यवस्थित की गई है। 

(०) शोध प्रबन्ध एव लघु शोध प्रबन्ध जो कि सस्था के शिक्षको तथा स्नातकोत्तर 
स्तर के विद्यार्थियों द्वारा लिखे गये हैं पुस्तकालय के एप8 कक्ष मे व्यवस्थित रूप मे रखे 
गये हैं। 

(0) गॉधी साहित्य (ठक्मातगरात ।2४एण०)--महात्मा गाँधी द्वारा एवं गॉधीजी के 
बारे मे लिखा गया साहित्य लेन-देन विभाग के सामने गॉधी कक्ष मे स्थित है। 

(०) अपुस्तक पाठ्य सामग्री (१०० 80०८ |(&॥०78])-- 

(!) अपुस्तक पाठ्य सामग्री, जैसे--छायाचित्र, ग्रामोफोन रिकार्ड्स, कैसेट्स, 
स्लाइड्स इत्यादि गाँधी कक्ष मे उपलब्ध है । 
(2) नक्शे, एटलस, चार्ट्स, एलबम इत्यादि सामग्री सन्दर्भ कक्ष मे स्थित है। 

() बैदिक अध्ययन ( वैदिक साहित्य )--इस सग्रह को रिपोर्ट कक्ष के साथ ही 

रखा गया है। 
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(6 ) पुस्तकालय सूची ((७8॥02५6)--पुस्तकालय डिक्शनरा कंटलॉग का निमाण 
करता है जिसमे पुस्तकों के लेखक शीर्षक तथा विषयानुसार अलग-अलग कटलॉग काड्स 
बनाये जाते है जा कोश ([)॥0707»०$) की भांति वणक्रमानुसार व्यवस्थित हांते है । हिन्दी 
भाषा की पुस्तकों के कार्ड अलग वणक्रमानुसार व्यवस्थित होते हें । विषयानुसार पुस्तकालय 
सूची का भी निमाण किया जाता ह। 


सन्दर्भ-कक्ष मे सन्दर्भ-कक्ष की पुस्तका का लखक तथा शांषक केटलॉग उपलब्ध 
है। केटलॉग कार्ड पुस्तक से सम्बन्धित सभा सूचनाएं प्रस्तुत करता है। 


निष्कर्ष--किसी भी पुस्तकालय के लिए नियम पुस्तिका एवं पुस्तकालय मागदशिका 
तैयार करना आवश्यक है। यह इसलिए आवश्यक है ताकि पुस्तकालय प्रबन्ध नियमानसार 
चले तथा नियमानुसार निर्णय लिया जा सके | जहाँ तक पुस्तकालय मागदशिका का प्रश्न हैं। 
यह पाठको को पुस्तकालय नियमो के साथ अवश्य ही बॉटी जानी चाहिए। सामान्यतोर पर 
देखा गया है कि यदि हम केवल पुस्तकालय के उपयोग क लिए भाषण का ही आधार मान 
लें तो पाठकगण पुस्तकालयो के बारे मे केवल 20 से 30 प्रतिशत जानकारी प्राप्त कर सकते 
हैं, लेकिन इस पुस्तकालय सूचना का लिखित रूप मे भाषण के साथ वितरित करते ह ता 
इसका प्रभाव पाठकों पर अच्छा रहता है तथा पुस्तकालय की जानकारी 60 स 70 प्रतिशत 
याद रखी जा सकती है। अत पाठको को पुस्तकालय नियमो एवं पुस्तकालय के विभिन्‍न 
विभाग सेवाओ एव पुस्तक सग्रह की जानकारी दी जाती है तो निश्चित रूप से पाठक 
पुस्तकालय का सही उपयोग करेगा। आधुनिक पुस्तकालयो मे पाठकों को स्लाइड्स द्वारा 
पुस्तकालय की सम्पूर्ण जानकारी दी जाती है। 
की 


अध्याय-6 
अपुस्तक पाठ्य सामग्री 
(]४०॥-/300४ रिट4072 ॥४/2८7१9 ) 


अपुस्तक पाठ्य सामग्रा को सचालित करना सरल कार्य नही है। इसका वर्गीकरण 
एवं सूचीकरण करना पुस्तको की अपेक्षाकृत कठिन है। इस प्रकार की सामग्री मे क्‍या 
(/०॥/०॥५ है, उसकी जानकारी हेतु उस अपुस्तक पाठ्य सामग्री के भीतर क्‍या है जानना 
अति आवश्यक हे जैसे--एक ४020996 7९८00779 मे क्‍या सामग्री है उसको जानने के 
लिए सर्वप्रथम आप उसको वीसीआर द्वारा देखें तथा पता करे कि इसमे कया विषयवस्तु है। 
जबकि पुस्तक मे बिना किसी अन्य उपकरण की सहायता के आप वर्गीकरण एवं सूचीकरण 
कर सकते है। आधुनिक विश्व मे अब अपुस्तक पाठ्य सामग्री की माँग मे वृद्धि होती जा 
रही है। अब ज्ञान केवल पुस्तको एवं पत्र-पत्रिकाओ तक ही सीमित नही रह गया है। 
अपुस्तक पाठ्य सामग्री करे उपयोग से पुस्तकालय आधुनिक होने लगे हैं। किसी पुस्तकालय 
का अवलोकन करते समय सर्वप्रथम यह जानना आवश्यक है कि उक्त पुस्तकालय मे पुस्तक 
सग्रह के अलावा और किन माध्यमो से पाठ्य सामग्री सगृहीत की गयी है अर्थात्‌ उक्त 
पुस्तकालय की शोध सामग्री अथवा विशिष्ट सामग्री को किन-किन सूक्ष्म आवरणो मे 
सगृहीत किया गया है एवं कुल पुस्तक सग्रह का कितना प्रतिशत अपुस्तक पाठ्य सामग्री मे 
परिवर्तित किया गया है। 


4 अपुस्तक पाठ्य सामग्री 

अपुस्तक पाठ्य सामग्री वह है जो पुस्तक अथवा प५ पत्रिकाओ की परिभाषा मे 
सम्मिलित नही होती है। इसके रख-रखाव के लिए विशिष्ट तकनीक अपनानी पडती है। 
वर्टकल फाइल दृश्य-श्रव्य सामग्री सूक्ष्म पत्रक तथा सूक्ष्म फिल्‍म स्लाइड्स फ्लोपी, सीडी 
रोम इत्यादि अनेक प्रकार अपुस्तक पाठय सामग्रियों है जो अपुस्तक पाठ्य सामग्री 
निम्नलिखित तीन श्रेणी मे रखी जा सकती है-- 


4 माइक्रोफोर्म्स (सूक्ष्म रूप) 
2 इलेक्ट्रॉनिक माध्यम (इलेक्ट्रानिक प्रलेख ) 
3 श्रव्य-दृश्य सामग्री 


इलेक्ट्रॉनिक माध्यम द्वारा सूचना क लिए अविश्वसनीय मात्रा मे स्थान का प्रबन्ध 
किया जा सकता है तथा उसकी पुनर्जीवि समान अविश्वसनीय गति के साथ हो सकती है 
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जबकि माईक्रोफोर्मस मूलत सूचना का भडारण विशाल मात्रा मे व मितव्ययिता से करने के 
लिये है। अनेक प्राथमिक एवं गौण प्रलेख अब सूक्ष्म रूप म॑ व इलेक्ट्रॉनिक तरीके से 
भडारित माध्यम मे उपलब्ध है। उनके बढते हुए उपयोग ने भविष्यवक्ताओ को इस बात की 
भविष्यवाणी करने के लिए उकसाया कि हम एक कागज रहित सूचना समाज युग 
(?०४७०१९६६ ॥/णा॥0॥ 50०८५ 8286०) मे प्रवेश कर रहे हैं। दूसरी ओर श्रव्य-दृश्य 
सामग्री सम्प्रेषण प्रक्रिया को सुधारने के लिए सहायक है। 

(१) माइक्रोफोर्म्स-माइक्रोफोर्म्स एक जातिगत शब्द है। वह उन प्रलेखो से 
सम्बन्धित है जो मूलत कागजी रूप मे है जिन्हे सपठनीय प्रतिलिपि कहा जाता है, लेकिन 
जिनका समानयन फोटो उतरने की विधि से किया हुआ है। उन्ह पढने के लिए बृहत्तकरण 
उपाय की आवश्यकता है। माइक्रोफोम्स चार भौतिक रूप मे उपलब्ध हैं-- 

0) माइक्रोफिल्म (सूक्ष्म चित्र) ((0४०ग7) 
(7) माइक्रोफिश (]००00८॥७) 

(77) सूक्ष्म-अपारदर्शी सामग्री (/॥00 ०7०५०७) 
(॥५) द्वारक पत्रक (8792&007८ ८४05) 

इन उपरोक्त चार सूक्ष्म आकार (॥क्‍0००7॥&) में से माइक्रोफिश व माइक्रोफिल्म 
अधिक व्यापक रूप मे प्रचलित है। इनके उपयोग करने मे अनेक उपयोकतांओ की विमुखता 
के उपरान्त निम्न कारणो से माइक्रोफोर्म्स की प्रभुता है-- 

(0) उनके द्वारा पारम्परिक माध्यम की तुलना म॑ सूचना का भडारण विशाल मात्रा मे 

सम्भव है। 

(॥) सूक्ष्म रूप के अनेक प्रलेखो का मूल्य अधिकाशत सपठनीय प्रतिनिषियों से 

40-50 प्रतिशत कम है। 

(४) अनेक प्रलेख उदाहरणस्वरूप-प्रतिवेदन साहित्य केवल माइक्रोफोर्म्स मे 
उपलब्ध हैं। 

(५) माइक्रोफोर्म्स मे पत्रिका सग्रह का अनुरक्षण मे स्थान की बचत है तथा वह 
जिल्दबन्दी पर होने वाले खर्च से मुक्त होता है। 

(४) कई दुर्लभ प्रलेखो का अधिग्रहण माइक्रोफोर्म्स से सुविधापूवक हो सकता है। 

(श) कई दुर्लभ व क्षयी सामग्रियां को सूक्ष्म रूप मे आए वाली पीढियो के लिए 
सरक्षित किया जा सकता है। 

(2 ) इलेक्ट्रॉनिक माध्यम--इलेक्ट्रॉनिक मीडिया के क्षत्र मे निम्नरि खत दो 
गतिविधियों से सूचना भण्डारण व पुन प्राप्ति की प्रक्रिया म क्रान्ति आयी ४ - 

0) ऑनलाइन कम्प्यूटरीकृत (अथवा यत्रेण प० ॥व, आधार सामग्रियाँ तथा 
((3) परिसविद्‌ चक्रिक (०772० 5८ रि680 0गा/ 'शल्ञापण9) (( 
77000) का आरम्भ | 


[96 पुस्तकालय प्रबन्ध 


पुस्तकालय डेटाबेस दो प्रकार के होते हैं-- 
(0) सर्दर्भ आधार सामग्री तथा 
(॥) .. ज्रोत आधार सामग्री | 


सदर्भ डेटाबेस मे अन्य के साथ वाड़मयात्मक डेटाबेस भी सम्मिलित है जिसमे 
उद्दण और/या साराश या मुद्रित साहित्य शामिल है। 


जहाँ तक वाड्मयात्मक डेटाबेसो का सबध है, अधिकतर प्रसिद्ध अनुक्रमणीकरण व 
सारकरण सेवाए & 8 (फ्रढ्माटब #9587828 थिाश्ञाल्थयाए [065% ॥7065% (९८०णा5 
अब कम्प्यूटरीकृत डेटाबेसो के रूप मे ऑनलाइन अन्वेषण सुविधाओं के साथ उपलब्ध है। 
इसका तात्पर्य यह है कि एक डेटाबेस का अभिगम (5०४०॥ 7०६०८७) टर्मिनल मे सुदूर 
कम्प्यूटर से जुडा हुआ है। कम्प्यूटर के साथ एसे अन्योन्यक्रिया सूत्रो का अन्य उपज किसी 
विषय पर साहित्य सदर्भों की सूची है। 

सी डी रोम की शुरुआत 985 में एक भडारण माध्यम के रूप मे व्यापारिक तौर पर 
हुई। वह प्रकाशिक चक्रिक प्रौद्योगिकी (090८8 705० "७८०४॥००४५) से सम्बन्धित है। 
सीडीज (0008) प्लास्टिक चक्रिकाओ के बने हुए है। प्रत्येक डिस्क का व्यास 4 72 इच है 
जिसकी भडारण क्षमता साधारण पुस्तकाकार पाठ्य सामग्री के 2 50 000 पृष्ठो के बराबर 
है। (१95 को एक 'प्लेयर ' पर पढा जाता है जो एक डेस्कटॉप आई बी एम सुसगत वैयक्तिक 
कम्प्यूटर ((णआएआा०6 68074 (०ए7एपा०7) के साथ लगा हुआ है। चक्रिकाओ 
([)5८७) पर खुदे हुए बिट्स को एक लेसर (.85८7) द्वारा पढा जाता है। 

अनेक प्रकाशनों के पहले से पूर्ण मूलपाठ 05५ के रूप मे उपलब्ध है। 
उदाहरणार्थ-- प्रसिद्ध ऑक्सफोर्ड इगलिश डिक्शनरी (0.00 साहा एलाणाकआ५) जो 
१6 पूरित खडो का है। अब सघन चक्रिकाओ (०7०१८ 050) के तीन टुकडो मे उपलब्ध 
है। अनेक अनुक्रमणीकरण एवं सारकरण सेवाओ के अन्तर्गत उनसे सम्बन्धित डेटाबेसो को 
सीडी रूप मे उपलब्ध कराने की योजना तैयार हो रही है। तीव्र गति से गिरता हुआ मूल्य 
कम मात्रा मे त्रुटियों, बढाई गई पुन प्राप्ति क्षमताएँ एवं श्रेष्ठ उपयोगकर्ता अभिगम्यता-ये 
सब सीडीज को सूचना के भडारण पुन प्राप्ति एवं प्रसारण का आने वाले दशको मे 
सर्वाधिक महत्त्वपूर्ण साधन बनायेगे। 


वैज्ञानिक, विशिष्ट एव शोध पुस्तकालयो मे अपुस्तक पाठ्य सामग्री की माँग बढती 
जा रही है। ऐसी सभावनाए है कि अमेरिकी पुस्तकालयो मे प्रत्येक सौ पुस्तको मे से तैंतीस 
पुस्तके सूक्ष्म आवरण मे है जबकि सत्तर के दशक मे प्रति सौ पुस्तको मे से अट्टाइस पुस्तके 
सूक्ष्म आवरणो मे थी। अधिकाशत अब प्रत्येक पुस्तकालय अपनी शोध पाठ्य सामग्री को 
अपुस्तक अथवा सूक्ष्म आवरण (](॥८०0 0णा०४$) मे खरीदना चाहता है। इस प्रकार 
पुस्तकालयाध्यक्ष यह साबित करना चाहता है कि उसका पुस्तकालय आधुनिक है। हालाँकि 
यह अवश्य है कि इन सूक्ष्म आवरणो का पाठक इतना लाभ उठा नही पाता है जितना कि 
मुद्रित पुस्तको का। पाठक इन सूक्ष्म आवरणो का उपयोग मुद्रित पुस्तको की अपेक्षा कम 
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करना चाहता है क्योकि पुस्तकों से जीरोक्स करना आसान हे। पुस्तके घर पढन हतु पाठका 
को इन सूक्ष्म आवरणो तक पहुँचाने की कोशिश करता है। सूक्ष्म आवरण म॑ पढन हतु 
प्रैठकों को कई कठिनाइयो का सामना करना पडता ह। पाठकां का अपन शरार का इस 
पशीन के अनुसार ढालना पढता है। यदि पाठक की इच्छा जानने का प्रयास किया जाय कि 
केस माध्यम का उपयोग करना चाहेगा तो अधिकाशत पाठक पुस्तका को हा पढनग चाहगा 
१ कि सूक्ष्म आवरण मे। सूक्ष्म आवरणा का उपयाग करन के लिए पाठक का आँखा पर 
त्रभाव पडता है विशेषकर उन पाठकों पर जो बाट॒फाकल चश्म का उपयोग करत हें | सयुक्य 
गज्य अमेरिका म॑ किये गए एक सर्वेक्षण मे यह पाया गया कि तीस प्रतिशत पाठक सूक्ष्म 
आवरणो को नही चाहते हं। पतालीस प्रतिशत पाठक सूक्ष्म आवरणा को कवल चाहत है | 
“क्नीकल रिपोर्ट्स को ही पाठक सूक्ष्म पत्रक मे देखना चाहते हे । इसके लिए बिजली की 
नरन्तर व्यवस्था भी आवश्यक हे। 

इन सूक्ष्म आवरणा की उपयोगिता को देखते हुए इनका आवश्यकता बना रहगां। अब 
इनका उपयोग भी धीरे-धीरे बढ रहा है, लेकिन रिचमन एवं थार्पे के अनुसार 
पुस्तकालयाध्यक्षा के आलसी स्वभाव को परिवतित करना कठिन ह। इसका कारण उनका 
शनक्षा एवं पुस्तक सामग्री के बारे म॑ सूचना कम होना नही है बल्कि वे चाहते ह कि एसी 
ग्रठ्य सामग्री पर हम वाड्भरमयी नियत्रण कर सक। इसमे काई अन्तर नहां है कि पाठ्य 
पामग्री पुस्तक रूप मे हो अथवा अपुस्तक पाठ्य सामग्री के रूप मं। पाठका को कवल 
प्राठ्य सामग्री चाहिए। यह अवश्य ध्यान रखना चाहिए कि द्वितीयक स्रोत पुस्तक प्रारूप म॑ 
हे होना चाहिए, न कि सूक्ष्म पत्रिका अथवा सूक्ष्म फिल्म प्रारूप म। इसस पाठका का 
पुविधा रहती हं। प्राय यह देखा गया है कि अधिकाशत पाठकों का समय पुस्तकालय सूची 
जव पुस्तकालय मे रखी पुस्तको को देखन मे ही लग जाता है। ऐसी सभावना ही नहीं है कि 
परह् सूक्ष्म आवरणो को बाहर ले जाकर देख सके। जबकि पाठक पुस्तका का अवलाकन 
पुस्तक कक्ष मे भली प्रकार कर सकता है। पाठक पुस्तको को राष्ट्रीय ग्रथ सूचियों में भा देख 
पकते है जबकि ऐसा करना सूक्ष्म आवरण मे सम्भव नही है। उसक लिए कॉपाराइट विधान 
(079५78॥ 6९५ ४०७०॥$) को परिवर्तित करना होगा। इस प्रकार की टेक्नोलॉजा मे कड़ 
कठिनाइयों है। .सतक परत सामग्री से हमे निम्नलिखित लाभ हे-- 

() ऐसी पाठ्य सामग्री केवल पुस्तकालय भवन म॑ हा पढी जा सकता ह॑ क्‍्यांकि 
जब तक किसी पाठक के पास अपना व्यक्तिगत सूक्ष्म आवरण रीडर न हो तब तक इस 
प्रकार की सामग्री का घर पर उपयाग सम्भव नहीं है । 

(2) इस प्रकार की सामग्री का खोने अथवा चोरी होने का खतरा कम ह। 

(3) ऐसी पाठ्य सामग्री पुस्तको की अपेक्षा सस्ती होती ह। एक अति सूक्ष्म पत्रिका 
[04 १४070007०) की औसत कीमत केवल चार अथवा पाँच अमरिकी डॉलर तक होता 
* जबकि पुस्तको की कीमतें कई गुना अधिक होती ह । अधिकाशत विद्यालय एवं शोध 
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पुस्तकालयो मे यह देखा गया है कि पाठ्य सामग्री का मुख्य अश (७०७७ (०:८७) तो सूक्ष्म 
आवरण मे तथा उसको सदर्भित करने के लिए सूक्ष्म आवरण की अनुक्रमणिकाएँ पुस्तक रूप 
(80००८ ०79) मे होती है। इससे पाठ्य सामग्री का सदर्भ देखने मे सुविधा होती है एव 
पाठक मुद्रित अनुक्रमणिकाएँ मे से सदर्भ देखकर सूक्ष्म आवरण मे रखी सूचना को भति- 
भाँति देख सकता है। यदि सूक्ष्म आवरण रीडर के साथ प्रिन्टर की सुविधा है तो पाठक 
उसको फोटोकॉपी भी प्राप्त कर सकता है। 


निष्कर्ष--सूक्ष्म फिल्मस एवं सूक्ष्म पत्रक भी पूर्णतया पुस्तको की उपयोगिता को 

बेकार सिद्ध नही कर सकते है। फिर भी पुस्तकालयाध्यक्षो को कम्प्यूटर एव स्वचालित 

मशीनो की जानकारी होना आवश्यक है। सूचनाओ को पुन प्राप्त करना ([#णिक्षाणा5 

7०77०५४।) किसी भी पुस्तकालय का मुख्य कार्य है। दूसरी ओर सूक्ष्म आवरण पुस्तकालय 

का एक अभिन्‍न अग है। अत इन उपर्यक्त मुद्दो को जानना पुस्तकालय विज्ञान के विद्यार्थियों 
के लिए आवश्यक है। 

का 


अध्याय-7 
१स0कर्लियो मे कम्प्यूटर एव 
जालक्रमो का उपयोग 


((-07एप्राश 59770020॥8 पा 4 तगक्षा।25 
30 'चटए्रणातरा9) 


कम्प्यूटर आधुनिक विज्ञान द्वारा दिया गया मानव-जाति के लिए एक एसा 
आश्चर्यजनक एवं महत्त्वपूर्ण उपहार है जिसके आविष्कार ने मानव-जीवन को सर्वाधिक 
प्रभावित किया है। इसका उपयांग ऐसे क्षेत्रों मे किया जा रहा है जिनका सम्बन्ध सामान्य 
जनजीवन से है, जैसे--वाणिज्य उद्योग, रेल-विभाग यातायात के अन्य साधन अस्पताल 
सरकारी तथा अर्द्ू--रकारी विभाग बैक, विद्युतश्न टेलीफोन पुस्तकालय इत्यादि। 

भारतवर्ष मे एअर लाइन्स, रेलवे बैक, एव औद्योगिक क्षत्र मे कम्प्यूटर का उपयाग 
4960 मे आरम्भ हुआ था। कम्प्यूटर का उपयोग--पुस्तकालय प्रलखन केन्द्र सूचना केन्द्र 
आदि सस्थाओ मे सूचना प्रसार तथा पुस्तकालय सेवा के लिए सक्रिय रूप से किया जा रहा 
है। [0808 शि0८65ग्रा8 तथा 'शश्ाइ2थाला। 5५8075 मे तो कम्प्यूटर का उपयोग बडा 
सफल सुविधाजनक एवं उपयोगी सिद्ध हुआ है। पुस्तकालय तथा सूचना ([#07रक्वाणा) 
के क्षेत्र मे भी कम्प्यूटर को बडा सशक्त माना गया है, जिसमे न केवल सेवा व्यवस्था तथा 
अन्य व्यवस्था को कुशलतापूवक किया जा सकता है बल्कि इसके उपयोग से पुस्तकालय 
की सेवा प्रणालियाँ तीव्र एव सरल बनायी जा सकती है जिससे पुस्तकालय स्टाफ का कार्य- 
कुशलता बढायी जा सकती है। 

विकसित देशो मे तो कम्प्यूटर का उपयोग हो ही रहा है लेकिन विकासशील देशो 
मे भी इसे महत्त्वपूर्ण माना जा रहा है। अमेरिका यू के तथा अन्य पाश्चात्य देशो मे तो 
पुस्तकालय मे कम्प्यूटर का उपयोग एक आम बात है। आज के युग मे माइक्रो एव मिनी 
कम्प्यूटर उपलब्ध हा गये है। 


4 कम्प्यूटर की परिभाषाएँ, (0०9700॥5) 
() “कम्प्यूटर एक ऐसी मशीन है जो ऑकडो (709/85) को एक निश्चित 
प्रारूप मे ग्रहण करती है इन ऑकडो का विश्लेषण करती है तथा एक 
निश्चित प्रारूप मे आकडो को प्रस्तुत करती है।'' 
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खै9 गत शाएा रक्षा 320९७0 099 ॥ 3 ए65ट270९0 07 
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$5060०॥60 बा 


-ा शिशाश पा >छाणाआए ए (णाएएंश) 
(2) “कम्प्यूटर एक ऐसी इलेक्ट्रॉनिक मशीन है जो आकडो को ग्रहण कर उनका 
सग्रह करती है, उनमे प्रोग्राम के अनुसार हेरफेर करती है उन्ह पुन प्राप्त 

करके परिणाम उपयोगकर्ता को प्रदान करती है।'' 

2 ९]6९८07ाए गराबाार जारी दा 32०९७ 048 आठ ॥ा 
पाक्ा।0 ४४ | 35 ग्राशापटाट0 जा 3 छा0शाशायार 76776ए6 ॥ वां 
0०07५९५ [6 7ट5प॥ [0 3 प$९८ 

“्िका00 5 [.फाधा॥ $ 005579 
(3) ऑकक्‍्सफोर्ड शब्दकोश के अनुसार “कम्प्यूटर एक स्वचालित इलेक्ट्रॉनिक 
यत्र है जो कि अनेक प्रकार के तर्कपूर्ण गणनाओ के लिए प्रयोग किया जाता 

है।”! 

562:7076 06०९6 07 ड0ताए 0 थक्षाओप्शआआए पराणिा।धाणा ९९०१ 
धा0 ॥ पबोताए एड्ेए्पॉबाणाई छा 2णाए098 गरवबदटा।]तदाफ 
ध्षपाणाधा८०2५ --(>5% 0 त [20099 

हरबर्ट साइमन (छलका आए०णा) ने सन्‌ 945 मे कहा था कि कम्प्यूटर का 
उपयोग किसी भी सस्था के सचालन तथा निर्णय (96०४॥० प्राभ॑ंत2) में किया जाना 
चाहिए। आज पुस्तकालय भी एक जटिल सस्था बन गयी है जिसके लिए कम्प्यूटर का 
उपयोग करना आवश्यक हो गया है। 


2 कम्प्यूटर का विकास ([0९ए००काशथा[ ० (!णाएणश) 

आधुनिक कम्प्यूटर का आरम्भ बीसवी शताब्दी के चौथे दशक से माना जाता है। 
आज स 300 वर्ष ईसा पूर्व मे चीनियो द्वारा गणितीय गणनाओ के लिए एबेकस (980०ए५) 
का प्रयोग किया जाता था जो कि एक साधारण कम्प्यूटर का प्रारम्भिक रूप है। आज भी इस 
एबेक्स का उपयोग अनेक देशो मे बच्चो द्वारा जोड करने के काम मे लाया जाता है। 

कम्प्यूटर मे हुए उल्लेखनीय परिवर्तनो तथा विकास के आधार पर विभिन्‍न पीढियो 
(0०7०:900॥$) मे विभाजित किया जा सकता है। इन पीढियो का विभाजन इनके काल के 
आधार पर नही करके इनकी निर्माण तकनीक के आधार पर किया जा सकता है। कम्प्यूटर 
को मुख्य रूप से पाँच पीढियो मे विभाजित किया गया है-- 


(] ) कम्प्यूटर की पीढियों (0थाथक्व075 ० (१०ए7॥एएप०)- प्रथम पीढी (पाई 
(0०॥०४॥०॥) के कम्प्यूटरो मे निर्वात नली (५४८पणा (प०७७) के कारण इनका आकार 
बहुत बडा होता था तथा वे अत्यधिक उष्मा उत्सर्जित करते थे इसलिए इनका उपयोग लम्बे 
समय तक नहीं किया जा सकता था। इनके लिए वातानुकूलित वातावरण आवश्यक था। इस 
प्रकार के कम्प्यूटरो मे-- 
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4 कार्य करने की गति धीमी थी 
2 केवल सीमित कार्यक्षमता थी, तथा 
3 उपयोग केवल अल्पावधि तक ही किया जा सकता था। 
दूसरी पीढी (४०००॥० (0श॥०«॥07) मे प्रथम पीढी के दांबो का दूर करने क लिए 
निर्वात नली के स्थान पर ट्राजिस्टरां का उपयोग होन लगा जिसस इनका आकार कार्यक्षमता 
2 हुई तथा निर्वात नली (५४३४८००एा (४७८) स उत्पन्न उष्मा की समस्या भी समाप्त हो 
गई। 
तृतीय पीढी (रात 50०7४॥०॥) मे इलेक्ट्रॉनिक क्षेत्र मे अर्धवालका (86४ 
(१0000८(075) के विकास एवं इनके उपयोग स समाकलित परिपथ (#स्‍क्‍स्‍सए्ए/आ०० 
(४ै०णआ5) निर्माण मे अत्यधिक सहायता मिली। इस तकनीक द्वारा एक छोट से यत्र म॑ सौ से 
अधिक विभिन्‍न घटको ((00०7997०75) को ममाहित किया जा सकता ह। इन्हे आई सी 
चिप्स झहते है। इनके उपयोग से कम्प्यूटर का आकार कइ गुना कम किया जा सका तथा 
गणितीय गणनाओ एवं अन्य कार्यो को करन की कम्प्यूटर की क्षमता म॑ कई गुना वद्धि हुई। 
चतुर्थ पीढी (70प्ा0॥ 0०7००0७०॥) में आईं सा चिप्स क क्षेत्र मे अत्यधिक प्रगति 
होने से सौ घटको के स्थान पर हजारो की सख्या मे विभिन्‍न घटको को समाहित करना भी 
सभव हो गया है। इस सकलन को एल एस आई 80.,8]- ,#26 $८8४।6 9।2273890॥) 
कहते है। इनके प्रयोग से जहाँ कम्प्यूटरो को कार्यक्षमता मे अत्यधिक वृद्धि सभय हुई वहीँ 
इनके मूल्यों मे भी भारी कमी आई है। 
पॉँचवी पीढां (ग॥ 0"7०9807) के कम्प्यूटरो मे कृत्रिम बुद्धिमत्ता (4770 
[7०02०४००) विकसित करने की दिशा मे अथक प्रयास किये जा रहे है। एसे कम्प्यूटरों का 
दिशा मे जापान सबसे आगे है। 


3 कम्प्यूटर के प्रकार (['/96०४ ० (ण7्ल्‍एणा०४) 

आधुनिक कम्प्यूटरा को मुख्य रूप से दो श्रणियों मे विभक्त किया गया ह--अनुरूप 
कम्प्यूटर (७&09802 (णाएणांथा) तेथा अकीय कम्प्यूटर ()क्ञान्ष (007रएणथ)। इनके 
अलावा जिन कम्प्यूटरो मे इन दोनो के गुण पाये जाते हैं उन्हे सकरित कम्प्यूटर (झरछा0 
(०णाएपणंथ) कहा जाता है। 

() अनुरूप कप्प्यूटर (8॥॥908 (0णाएण०)-इन कम्प्यूटरा मे सूचना को 
भौतिक तथा मूलरूप मे निवेशित किया जा सकता है जैसे-भार विद्युत्‌ करट इत्यादि के 
रूप मे कम्प्यूटर किसी विशेष कार्य को सम्पादित करते हें तथा सामान्यत वेज्ञानिक कार्यो के 
लिए इनका उपयोग किया जाता है। अनुरूप कम्प्यूटर पुस्तकालय से सम्बन्धित कार्य करने म 
सक्षम नही है। 

(2) अकीय कम्प्यूटर ()8॥8 00०7एणए५)-ये कम्प्यूटर सूचना को अक्षरों 
चिह्न अथवा अको के रूप मे ग्रहण करते है। इस प्रकार के कम्प्यूटर किसी भी प्रकार की 
गणना सूचना के ससाधन, जैसे--सूचना को वणानुक्रम में व्यवस्थित करना अथवा आकडो 
को बढते हुए क्रम मे अथवा घटते हुए क्रम म व्यवस्थित करने जैसे कार्यो का करने मे समक्ष 
होते है। 
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इस प्रकार के कम्प्यूटरो का उपयोग पुस्तकालय से सम्बन्धित सामान्य कार्यो मे किया 
जा सकता है। जैसे--वह सूचना को वर्णानुक्रम मे व्यवस्थित करता है तथा जिस भी क्रम से 
कोई भी सूचना चाहता है, तब वह देता है। आवश्यक सूचना इसे दी जाने पर यह 
अनुक्रमणिका का निर्माण भी कर सकता है। अकीय कम्प्यूटोरो को उनके आकार तथा 
कार्यक्षमता के आधार पर पुन निम्नलिखित रूप मे वर्गीकृत किया गया है--(१) सुपर 
कम्प्यूटर, (2) मेनफ्रेम कम्प्यूटर (3) मिनी कम्प्यूटर (4) पर्सनल कम्प्यूटर, तथा 
(5) माइक्रो कम्प्यूटर। 


4 पुस्तकालय स्वचालन ( ।छाक्षा४ &ैपॉाणा।407) 


पुस्तकालय की गतिविधियो मे कम्प्यूटर का उपयोग करने को ही पुस्तकालय 
स्वचालन कहते है। अमेरिका मे 950 के दशक मे डॉ एच पी लूहन ने कम्प्यूटरीकृत 
अनुक्रमणिका का व्यवस्थापन किया। इसी दशक मे अमेरिका के पुस्तकालयो मे कम्प्यूटर का 
प्रवेश हुआ लेकिन अच्छा प्रदर्शन नहीं रहा क्योकि उस समय हार्डवेयर की कीमत महगी थी 
और पुस्तकालय प्रयोग हेतु सॉफ्टवेयर का अभाव था। 960 मे अमेरिकन केमिकल 
सोसायटी ने अपना केमिकल टाइटल्स नामक प्रकाशन कम्प्यूटर की सहायता से प्रकाशित 
किया। यह लाइब्रेरी ऑफ काग्रेस का मार्क प्रोजेक्ट है। डब्ल्यू के गिलब्रट ने लाइब्रेरी ऑफ 
काग्रेस के कम्प्यूटरीकरण पर एक प्रतिवेदन निकाला। इसी के आधार पर 4966 मे मार्क 
प्रोजेक्ट शुरू किया। मशीन पठनीय सूची (७०७॥॥० २०३०४४७।० (१४४।०2०७) मशीन से 
तात्पर्य कम्प्यूटर से है। लाइब्रेरी ऑफ काग्रेस को पुस्तक सूची को मशीन पठनीय रूप से 
टेपो पर तैयार करना पडा यह सूची पूर्व मे बुक केटलॉग के रूप मे उपलब्ध थी परन्तु इसका 
आकार बडा था इसलिए पुस्तक सूची मे नवीन सूचना का समावेश सभव नही था। इस 
मशीन पठनोय सूची का पुस्तकालय एवं ज्ञान जगत मे स्वागत हुआ। 

मेडर्लस एवं इन्ट्रेक्स प्रोजेक्ट भी इसी प्रकार के उदाहरण है। अमेरिका तथा अन्य 
सभी देशो मे अब कम्प्पूटर आवश्यकता बन गया है? जहाँ तक भारत मे कम्प्यूटर आगमन 
का सवाल है, सर्वप्रथम 955 मे भारतीय साख्यिकी सस्थान कलककत्ता मे कम्प्यूटर लगा। 
964 में भारत मे पहला कम्प्यूटर बना। भारत मे पुस्तकालय स्वचालन का सम्भवत 
इन्सडॉक मे उपयोग किया गया। 965 मे इन्सडॉक ने पञाठताक्षा 5ट0०00०९ ०५0४० की 
लेखक विषय अनुक्रमणियो को कम्प्यूटरीकृत किया। 967 मे इन्सडॉक ने कम्प्यूटर की 
सहायता से रोस्टर ऑफ इडियन साइटिफिक एड टेक्निकल ट्रासलेटर्स तैयार किया। इन्सडॉक 
ने ही कम्प्यूटर की सहायता से रिजनल यूनियन कैटलॉग ऑफ साइटिफिक सीरियल बाम्बे- 
पूना शीर्षक से भारत की प्रथम कम्प्यूटर सघ सूची 973 मे तैयार की। 
हु १978 में इन्सडॉक ने निसात (]२$$७7" के एक प्रोजेक्ट के रूप मे केमिकल्स 
एब्स्ट्रैक्ट तथा इस्पेक डाटाबेसो से सूचना का चयनित प्रसारण किया। फिर आई आई टी 
मद्रास ने ऐसे कार्यो के लिए सी ए एन /ए एस डी आई सॉफ्टवेयर विकसित कर लिया। 
4970 के दशक मे कुछ भारतीय पुस्मकालयो ने अपने यहाँ कम्प्यूटर उपयोग किया। निसात 
के सहयोग से नेटवर्क तथा कम्प्यूटर प्रशिक्षण कार्यक्रम शुरू किया। इसमे इस्डाक, 
डी आर टी सी एवं नेशनल इन्फॉरमेशन सेन्टर प्रमुख है। भारतीय नेटवर्क के नाम है निकनेट 
इडोनेट सरनेट केलिबनेट डेल नेट, इनफ्लिबबनेट आदि। 
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कम्प्यूटर का आविष्कार इसलिए किया गया क्योकि इसकी आज आवश्यकता था 
आज प्रयोग मे इसलिए है क्योकि इसकी अनिवार्यता है तथा अब यह अपरिहार्य बन चुका 
है। जिस देश मे कम्प्यूटर का प्रयोग नहीं होगा वह पिछडा रहेगा। आज का आवश्यकता है। 
कम्प्यूटर का उपयोग तथा उपभोग किया जाना। आज कम्प्यूटरो का प्रयोग शोध तथा 
वैज्ञानिक सस्थाओ के पुस्तकालयो मे अधिक हो रहा है तथा शैक्षणिक पुस्तकालयो मे कम 
हो रहा है लेकिन अब स्थिति मे परिवर्तन दिखाई दे रहा है। 

कम्प्यूटर एक ऐसा विद्युतीय यत्र है जो दिये गये अनुदेशो नथा प्रोग्रामा क अन्तगत 
विश्वसनीयता एवं विलक्षण असाधारण गति से इच्छित डेटा को स्वीकृत तथा भडारित करता 
है कम्प्यूटर डेटा का विश्लेषण तथा ससाधन कर इसे सूचना मे परिवतित करता ह॑ और 
पा सूचना की सुविस्तृत किन्तु ठोस पुनप्राप्ति तथा सप्रेषण कर हमारे ज्ञान म॑ वद्धि करता 

| 
; निम्नलिखित शब्दो या पदो का कम्प्यूटर के शब्दो/सन्दर्भ म॑ बहुधा प्रयोग किया जाता 
4 अनुदेश और प्रोग्राम 
2 डाटा 
3 सूचना तथा सूचना पुन्॒प्राप्ति 
(»&) गणितीय (8) गणितेतर 
4 ज्ञान 

(१) अनुदेश और प्रोग्राम--अनुदेश स तात्पर्य है प्रत्येक चरण मे काय को किस 
प्रकार सपादित होना इस सम्बन्ध मे कम्प्यूटर को दिये गए आदेश। ये आद॑ंश प्रत्येक चरण 
के लिए छोट-छोटे वाक्यो द्वारा दिये जाते हैं। अनुदेश के सामूहिक रूप को प्रोग्राम कहत है। 
एक प्रोग्राम मे अनेक अनुदेश होते हैं। अनेक प्रोग्रामो के सममुच्चय साफ्टवयर कम्प्यूटर पर 
लिखे जाते है। विशेषत प्रोग्रामकर्ता प्राग्राम लिख सकते है। लिख॑ लिखाये प्रोग्राम अथवा 
साफ्टवेयर भी बाजार मे मिल जाते है। कम्प्यूटर पर कार्य करने वाल व्यक्ति को प्राग्राम 
लिखना आना आवश्यक नही है। 

(2 ) डाटा--डाटा का अर्थ है ऑकडे। ऑकडे अका मे होते हैं| कम्प्यूटर मे डाटा 
का अर्थ है अकाक्षरों से निर्मित एक टुकडा। अकाक्षर का अर्थ कोई अक अक्षर चिन्ह रिक्त 
स्थान भी होता है जेसे-क ख, ग घ (& 8 0 70 67 ) आदि अकाक्षर क उदाहरण 
है। इनसे निर्मित कोई टुकडा डाटा कहा जाता है। उदाहरणस्वरूप जैसे शर्मा एस के 
पुस्तकालयाध्यक्ष केन्द्रीय पुस्तकालय है। 

(3 ) सूचना--डाटा का सशोधित विश्लेषित स्वरूप सूचना है। डाटा अपने-आप मे 
कोई सूचना नही देता है। 

(4 ) ज्ञान--सूचना जब सप्रेषित कर दा जाती है एवं जिसे आत्मसात्‌ किया जा 
सके वह ज्ञान बन जाती है। 
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5 कम्प्यूटर के गुण 
यद्यपि कम्प्यूटर बनाने का प्रारम्भिक उद्देश्य एक गतिवान गणक का निर्माण करना था 
परन्तु कालान्तर म॑ कप्प्यूटर मे विभिन्‍न गुण जुडते गये जिनके कारण आज कम्प्यूटर हमारे 
लिये एक अनिवार्य यत्र बन चुका है। इसके प्रमुख गुण निम्नलिखित है-- 
(१) सामर्थ्य ((श०4०0॥25) 
(2) भडारण क्षमता (8॥07826 (:2020८॥09) 
(3) लघु आकार (84! >26) 
(4) सूचना को पुन प्राप्ति ([रणिछक्काणा रि्ा ६५०) 
(5) तीब्रगति (59]2८0700 $9९९०) 
(6) स्वचालन (.43प/0णा407) 
(7) स्फूर्ति (७९2॥॥9) 
(8) परिणामों म॑ परिशुद्धता की क्षमता 
पुस्तकालय की आधुनिक अवधारणा है कि पुस्तकालय न केवल पुस्तको के सग्रह 
करने हेतु है अपितु इसका मुख्य उद्देश्य पाठकों को अभीष्ट सूचना शीघ्रातिशीघ्र देना है। इस 
कार्य को करने मे कम्प्यूटर एक अत्यन्त उपयोगी साधन सिद्ध हुआ है। 
इस प्रकार कम्प्यूटर एम आर रगनाथन के चौथ॑ सूत्र "पाठकों का समय बचाओ '! 
को पूण करने मे उपयोगी सूचनाओं को एकत्रित कर आवश्यकतानुसार महत्त्वपूर्ण सूचनाओ 
को पुन सप्रेषित कर महत्त्वपूर्ण योगदान देता है। कम्प्यूटर पाठकों की इच्छानुसार सूचना 
प्रदान करता है अत यह रगनाथन द्वारा प्रतिपादित द्वितीय तथा तृतीय सूत्र की भी पूर्ति करने 
मे सहायक है। 


७ पुस्तकालय कार्यो मे कम्प्यूटर का उपयोग (5एए८०।075 0 (-णाएपाॉटाड$ पा 
[॥0/065) 

सूचना तथा साहित्य मे हां रही निरन्तर वृद्धि के कारण पुम्तकालयो के कार्यो म 
अत्यधिक वृद्धि हो रही है। अत पुस्तकालय मे निम्नलिखित कार्य कम्प्यूटर के द्वारा किये 
जायें तो पुस्तकालय सुचारु रूए से अपनी सेवाएँ दे सकते है-- 

() पुस्तक प्राप्ति और अवाप्ति विभाग (800८ 23(0०ण३007॥ 3॥0 
&००९५७०॥ 69शपश॥)--इस विभाग मे सर्वप्रथम कार्य पुस्तक चयन का होता है। यह 
कार्य मानवीय शक्ति द्वारा विभिन्‍न पुस्तक सूचियो की सहायता स किया जाता है। अब 
कम्प्यूटर की सहायता से अधिक शीघ्रता से सम्पन्न किया जाता है। 

कम्प्यूटर आधारित अवाप्ति कार्य मे कम-से-कम दा फाइलो का कम्प्यूटर म॑ होना 
आवश्यक है-- 

। नवीन आदेशो की फाइल 

2 पुस्तक विक्रेताओ के नाम की फाइल । 
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इसके अलावा एक पाठक फाइल भी बनाया जा सकती है जिससे पुस्तक खरीदने की 
माग जिस पाठक ने को है उस पाठक को पुस्तकालय मे पुस्तक उपलब्ध होन पर सूचित कर 
सके। पुस्तक चयन के पश्चात्‌ कम्प्यूटर को यह निर्देश दिया जाता है कि पुस्तकालय ने किस 
विक्रेता के लिये पुस्तक आदेश बनाये हैं। कम्प्यूटर स्वय ही विक्रेताआ क नाम के अनुसार 
उनके पते खोजकर निश्चित क्रय आदेश प्रारूप के साथ आदेश-पत्र तैयार कर दता है। अलग 
विक्रेताओ के लिए बार-बार आदेश-पत्र के निर्माण से समय की बचत होती हे तथा काय 
सुगमता स सम्पन्न किया जा सकता है| 


जिस विक्रेता ने क्रय आदेश प्राप्त होने पर भी यदि पुस्तके नहा भेजी तो उस विक्रेता 
का कोड नम्बर कम्प्यूटर मे निवेश कराकर उसके लिए स्मरण-पत्र तैयार किया जा सकता 
है। प्राप्त पुस्तको की सूचना कम्प्यूटर मे देने पर कम्प्यूटर उसकी सूची बना सकता है। 
कम्प्यूटर विशिष्ट विषय पर चेकलिस्ट भी बना सकता है| कम्प्यूटर क पुनरावृत्ति होने वाले 
कार्यो को करने से समय तथा शक्ति बचती है। इसे लेखक आख्या प्रकाशक वष मूल्य 
पुस्तक अवाप्ति दिनाक, वर्गक (2०॥ [रण्मा0७) इत्यादि की सूचना देन॑ पर यह प्रत्येक 
विक्रेता से प्राप्त पुस्तको को सूची तथा कुल क्रय सम्बन्धी आकडो की सूचना एकाउन्ट तथा 
आडिट के लिए तैयार करके दे सकता है। इस प्रकार कम्प्यूटर से अन्य प्रकार की आवश्यक 
जानकारी प्राप्त की जा सकती है। 

(2 ) वर्गीकरण (0988970०»७007)- भारत मे सवप्रथम सन्‌ 4968 म॑ ए 
नीलामेधन तथा बैंकटरमन ने प्रयोग करके बताया कि कम्प्यूटर द्वारा द्वि-बिन्दु वर्गीकरण 
प्रणाली मे निम्न प्रकार से सहायता मिलती है-- 

समस्त मुख्य विषयो की अनुसूचियो को कम्प्यूटर मे निवेशित किया जाता है। विषय 
पद (7४857) श्रेणियो मे से जिससे भी सम्बन्धित होता है उस श्रेणी के योजक चिन्ह को 
पद क्रमाक के साथ अकित किया जाता है। 

पुस्तकालय द्वारा प्रलेख के विषय का विश्लेषण करके इसके बीज पदो का चयन 
किया जाता है तथा इन बीज पदो को कम्प्यूटर मे निवेश कर दिया जाता है। कम्प्यूटर इन 
पदो को खोजकर उनके लिए निश्चित क्रमाक तथा उसके साथ अकित योजक चिन्हा को 
एक साथ एकत्रित कर लेता है। कम्प्यूटर मे विभिन्‍न योजक चिन्हों का क्रम पहले स ही 
निश्चित होता है। इस प्रकार हमे कृत्रिम सख्या मे सश्लेषित वर्गाक प्राप्त होता है। द्वि-बिन्दु 
वर्गीकरण पद्धति की अनुसूचियो तथा योजक चिन्हों के क्रम के अतिरिक्त द्वि-बिन्दु 
वर्गीकरण मे काम मे लायी जाने वाली विधियों के उपयोग हेतु एक पृथक्‌ जटिल प्रोग्राम की 
आवश्यकता होती है। नवीन दशमलव भिन्‍न वर्गीकरण प्रणाली को भी फ्लोपी डिस्क पर 
लिया गया है। इस प्रकार कम्प्यूटर से वर्गीकरण किया जा सकता है। 

(3 ) सूचीकरण ((४(४०४णा४)- पुस्तकालय-सूची पुस्तकालय का प्रमुख प्रलेख 
है जो पुस्तको के सम्बन्ध मे वाडमय सूचना पाठको को देती है। कम्प्यूटर सूची परिग्रहण 
रिकार्ड फाइल से वाडमय सूचना प्राप्त करता है। 

कम्प्यूटर सूचीकरण के लिए निम्नलिखित फाइलो की आवश्यकता हाती हे-- 
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(0) मास्टर फाइल (४४४७ |6)- पुस्तक अवाप्ति फाइल मे आवश्यक परिवर्तन 
कर इसका निर्माण किया जाता है। 


(0) अनुक्रमणीकृत फाइल (70०% 77०0)-प्रकाशक, सस्था तथा भाषा इत्यादि 
सूचनाओ की सहायता से यह फाइल तैयार की जाती है। 

(0) कप्प्यूटर की सहायता से अनेक प्रसूचियो को तैयार किया जा सकता है। नष्ट 
हो जाने पर आसानी से पुन बनाया जा सकता है। 

(4) पुस्तक परिसचरण विभाग (8007 (शआात्प॥7णा $८०0०)-किसी भी 
पुस्तकालय का प्रमुख कार्य पाठकोी को उनकी पाठ्य सामग्री का आदान-प्रदान करना होता 
है। इसक लिए अभिलेखो को सुव्यवस्थित रखने के लिए कम्प्यूटर का उपयोग किया जाता 
है जिससे अन्य प्रकार की सबधित जानकारी को सुगमता एवं शीघ्रता से किया जा सकता है। 

यह विभाग निम्नलिखित प्रमुख कार्य करता है-- 

(।) यह पाठक को परिसचरित पुस्तक के बारे मे सूचना देता है जैसे--पुस्तक 
कहाँ पर है किसके पास है जिल्दबदी विभाग मे है अथवा किसी पाठक के 
लिए आरक्षित है? 

(2) पुस्तक की समयावधि पूर्ण होने पर जमा करना यदि पाठक उस पुस्तक को 
आगे के लिए चाहता है तो उसका नवीनीकरण करना। 

(3) समयावधि से अधिक समय होने पर पुस्तकों की जुर्माना राशि निकालना 
अधिसूचना जारी करना तथा जुर्माना प्राप्ति की रसीद बनाना। 

(4) परिसचरण से सम्बन्धित साख्यकी का निर्माण करना। 

(5) अधिक उपयोगी पुस्तको की जानकारी देना तथा उनका क्रय आदेश बनाना। 

इन कार्यो को करने के लिए कम्प्यूटर को निम्न फाइलो की आवश्यकता होती है-- 

(७) परिसचरण सामग्री की विवरण फाइल ([४० 800८ था (पात्पक्षाणा 
[70)-इस फाइल मे सम्पूर्ण परिसचरण सामग्री का विवरण होता है जैसे-- 

4 पुस्तक किस पाठक को कब निर्गत की गयी है? 

2 यदि पुस्तक अन्तर्पुस्तकालय आदान-प्रदान पर गयी है तो किस सस्था को? 

3 पुस्तक प्रदर्शन कक्ष अथवा जिल्दबन्दी के लिए गयी है तो पुन कब 
आयेगी? 

(5) प्रलेख फाइल (00०णा०ग॥ #]०)--इस फाइल मे निम्नलिखित प्रलेखीय 
सूचना आवश्यक रूप से होती है-- 

प्रलेख का लेखक शीर्षक, सस्करण, प्रलेख का खण्ड प्रकाशन वर्ष, प्रकाशक का 
नाम एवं स्थान पुस्तक परिग्रहण सख्या (8०९०९८६४४० चिप्रा/0०) | 

पुस्तक परिग्रहण सख्या मे--पुस्तक अवधि क्रमाक पुस्तक का वर्गाक तथा 
आई एस बी एन तथा अन्य आवश्यक क्रमाक सम्मिलित किये जाते है। 


((') पाठक फाइल (२०७०१९०/ $ 770)--इस फाइल में पाठक के सम्बन्ध मे 
निम्नलिखित सूचना होती है-- 
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] पहचान क्रमाक (१/८॥9०5४॥77 'रिपञ८7) 
2 नाम (घधा८) 
3 पूरा पता (&पा! 800655) 
4 रजिस्ट्रेशन क्रमाक (९८श४8007 'रिप्या०2) 
इसके अतिरिक्त विभिन्‍न स्तर के पाठकों को जारी की जाने वाली पुस्तकां का 
अधिकतम सीमा तथा अधिकतम कितने दिनो के लिये जारी की जायगी की सूचना भी इस 
फाइल मे सम्मिलित की जाती है। 
प्रत्येक पाठक को कम्प्यूटर के द्वारा पठनीय बार सकत (90% ०००७) से तैयार काड 
दिया जाता है जिसमे पाठक से सम्बन्धित सूचनाएँ होती हैं तथा इसी प्रकार पुस्तक काड भी 
होता है। पुस्तक जारी करते समय पाठक कार्ड कम्प्यूटर मे निवशित करते है । उसमे यह 
जाँच होती है कि कार्ड पर दी गयी सख्या मे पाठक की पुस्तक निर्गत है अथवा नही। यदि 
निर्गत सख्या पूर्ण हो गयी है तो और पुस्तक नही दी जायेगी अन्यथा कार्ड पर पुस्तक सख्या 
बढा दी जायेगी तथा पुस्तक जारी कर दी जायेगी। इस सूचना को मुख्य परिसचरण फाइल म 
स्थानान्तरित कर दिया जाता है जिसमे पुस्तक के परिसचरण सम्बन्धित सम्पूर्ण सूचना 
सगृहीत रहती है। 
जब पाठक पुस्तक लौटाता है तब मुख्य परिसचरण फाइल से निम्नलिखित जानकारी 
प्राप्त्की जा सकती है--() पुस्तक पर देरी से जमा कराने का जुर्माना है अथवा नही? 
(2) यदि है तो कितना? (3) पुस्तक किसी अन्य पाठक के लिए आरक्षित हैं अथवा नही? 
इत्यादि। 
इस प्रकार से कम्प्यूटर द्वारा पुस्तक परिसचरण कार्य अच्छी तरह से बिना किसी 
गलती के किया जा सकता है। 


7 सग्रह का भौतिक सत्यापन (5006६ एशारस्‍ट्शाणा 0 (00!62000) 

सग्रह सत्यापन को पुस्तकालय की आधुनिक अवधारणा--पुस्तक उपयोग के लिए 
तथा पाठक को पुस्तक मिले इस कार्य मे श्रम एव शक्ति अधिक लगती है इसलिए अधिक 
महत्त्व नही दिया जाता है किन्तु फिर भी कितनी महत्त्वपूर्ण एव कौनसा पुस्तके खोई हैं तथा 
कौनसी पुस्तके हटायी जाने वाली हैं इत्यादि की जानकारी आवश्यक हे। 

कम्प्यूटर से सग्रह सत्यापन के लिए आरम्भिक पुस्तक से लेकर अतिम पुस्तक 
सख्या, तकनीकी विभाग मे उपस्थित पुस्तके, जिल्दबन्दी के लिए गयी पुस्तके अन्तर- 
पुस्तकालय आदान-प्रदान पर निर्गमित पुस्तके तथा पुस्तकालय पाठको को निगर्मित पुस्तका 
की परिग्रहण सख्या का पता कर कम्प्यूटर मे निवेशित कर दिया जाता है। 

कम्प्यूटर से दोनो फाइलो के परिग्रहण क्रमाको का मिलान किया जाता है। मुख्य 
परिग्रहण पजी मे जिन क्रमाको का मेल नहीं होता है उनकी सूची बना ली जाती है। यही 
पुस्तकालय की खोई पुस्तको की सूची होती है। अत इस प्रकार कम्प्यूटर की सहायता से 
अतिशीघ्र पुस्तकालय सग्रह का सत्यापन किया जाता है| 
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8 आवधिक प्रकाशनो का नियत्रण (5608$ (९०॥००!) 
बडे-बडे पुस्तकालयो मे पर्याप्त सख्या मे शोध-पत्रिकाएँ व धारावाहिक जां शोध 
कार्य के लिए अति आवश्यक होते है मगाये जाते है। प्राय विश्व की सभी पुस्तकालयो एव 
सूचना केन्द्रों ([॥9भा०5 |रणिएणा (/थपए८०5) अपनी अधिकाश धनराशि शोध 
पत्रिकाओ के क्रय मे व्यय करते है। इनकी प्राप्ति व उपलब्धि का अभिलेख बडा कठिन 
होता है जिसे नित्य प्रति अद्यतन (०७ ॥0 0४५) रखना पडता है। कम्प्यूटर की सहायता से 
यह कार्य आसानी से किया जा सकता है जिससे उपयोगकर्ताओ को सूचना आसानी से प्राप्त 
हो जाती है। पत्रिकाओ के कितने अक आ चुके है कितने बाकी है इसकी जानकारी सुलभ 
करना बडा ही सरल हो जाता है। इसके माध्यम से उपलब्ध पत्रिकाओं की तालिका कभी भी 
माग करने पर सुलभ की जा सकती है। 
पत्र-पत्रिका विभाग की सेवा के कम्प्यूटीकरण के लिए मुख्य रूप से निम्नलिखित 
कार्य पूर्ण होने चाहिए-- 
(4) आदेशन कार्य (9०॥८ 0700)-- 
। नवीन पत्रिका का क्रय आदेश 
2 क्रय आदेश का नवीनीकरण अथवा स्थगन 
3 पत्रिका प्राप्त न होने पर स्मरण-पत्र भेजना तथा 
4 पत्रिका प्राप्त करना तथा उसका अभिलेख रखना। 
(83) पाठक सेवा (२९४०८-५ $2५06) 
इसके लिए निम्गलिखित कार्य करने आवश्यक है-- 
। प्राप्त पत्रिकाओं की सूची निर्माण 
2 पुस्तक द्वारा भविष्य के लिए स्थगित पत्रिकाओं की सूची, तथा 
3 उपस्थित पत्रिकाओं की सूचना-क्या वे निधानी पर है अथवा परिसचरण 
अथवा जिल्दबन्दी विभाग मे है। 
(() पत्र-पत्रिका प्रबन्ध ($७४। (७988 2॥07॥) 
न पत्र-पत्रिकाओ का रिकॉर्ड परिग्रहण तथा पाठक सेवाओ के लिए रखना आवश्यक 
। पत्रिका क्रय एवं उनके जिल्दबन्दी पर किये गये वित्त का अभिलेख | 
2 आने वाले वर्ष के लिए बजट निर्माण। 
3 खोई हुई पत्रिकाओ का पुन आदेश भेजना। 
इन तथ्यो को ध्यान मे रखकर प्रोग्राम बनाना चाहिए। इस क्षेत्र के पुस्तकालय 
सहयोग एवं कम्प्यूटर की सहायता से एक सघसूची का निर्माण करना चाहिए। 
9 सामयिक अभिज्ञता सेवा ((.53३-- (प्रा 0५ध्याटा०55 82५८6) 
() चयनित सूचना प्रसार (५5८[८८७४८ 9055द7]व90॥ ०0 
[एराणिणशा॥07)--नवीनतम एवं चयनित सूचनाओ को पाठको को देने के लिए प्रत्येक 
पुस्तकालय अनुक्रमणिका तथा पाठक फाइल का निर्माण करता है। इन समस्त कार्यो से 
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सम्बन्धित अनिलेखों में उचित अतिरिक्त सूचना समायोजन क द्वारा सामयिक अभिज्ञता सेवा 
(55) तथा चयनित सूचना सेवा ($7)) पुस्तकालय द्वारा दी जाती है। 

पाठकों का सामयिक अभिज्ञता सेवा (0&5) मे कम्प्यूटर ग्रन्थपरक 
सूचना--लेखक शीषक खण्ड पृष्ठ आदि सूचना ख्रोतो की सूची विषय समूह जिसके 
लिए वह प्रविष्टि तयार की गयी है तथा लखा अथवा प्रलेख का सार तेयार करता ह॑ । 

चयनित सूचना सेवा ($7)) के लिए कम्प्यूटर द्वारा पुस्तक फाइल पाठक फाइल का 
निर्माण, उनके विषय का मिलान एवं पाठकों की जानकारी भेजना तथा पुनर्निवशन 
(7०८१७४८८) के अनुसार सूचना मे आवश्यक सशोधन करना। 

 अनुक्रमणीकरण (080०.078)-इस कार्य के लिए कम्प्यूटर को केवल निर्देश 
जिस इन्डेक्म तथा जिस क्षेत्र को वर्णक्रम अथवा अन्य बढते अथवा घटते क्रम म रखना है 
उनका नाम देना होता है। इस प्रकार मुख्य फाइल मे बिना परिवतन किये हमे उस क्षेत्र की 
एक अलग अनुक्रमणीकृत फाइल प्राप्त हो जाती है। इसके द्वारा लेखक शीर्षक प्रकाशक 
तथा पुस्तक मे उपस्थित विभिन्‍न अभिगम पदो के आधार पर अनुक्रमणिका का निमाण किया 
जा सकता है। 

(&०००ण॥॥॥४)- इस कार्य के लिए भी कम्प्यूटर का उपयोग किया जा रहा ह | 

(ए४००० ?ँ०००६॥7४)--शब्दा को प्रक्रियाबद्ध करने मे कम्प्यूटर बडा हां उपयांगी 
सिद्ध हुआ है। 

कम्प्यूटर क माध्यम स॑ ऑन लाईन प्रणाली 079|76 $५५४०७ द्वारा पुस्तकालया क 
माध्यम से प्रलेखन सेवा का आयांजन किया जा सकता है आज अमेरिका म 00.0 बड़ा 
ही व्यापक एवं महत्त्वपूर्ण सस्था है जिसने स्वचालन क्षत्र म पहल की है। 

कम्प्यूटर के माध्यम से सभा पुस्तकालयों अथवा विशिष्ट पुस्तकालया की विशिष्ट 
प्रकार की समस्त प्रसूचियों तैयार कर दूसर पुस्तकालया से जानकारी प्राप्त कर सकत॑ हं। 
इसम अन्तर पस्तकालीन सवा पाक्ष 75 ७आ। का काय ओर भी सरल हो जातः है । 

(2 ) पुस्तकालय म॑ डी-बंस (08357) तथ डी बी एप एय (0805-28 
8856 (७३४८ 8५7६ $५५७९०॥) तकनीक की उपयोगिता--/एस्त्काजय मे णठको का 
कुशल प्रभावा रूप से संवा प्रदान करने के लिए प्रबन्ध एवं व्यवस्था (3 नागाउत्त- जा) 
अवाप्ति (&८०४०ाहआात0०॥) पत्रिका विभाग (574 एणाएए) सूचाकरण ((. उ58०॥8। 
तथा सूचना पुन ॒ प्राप्ति ([णिाप्रद्माणा रिध्वाता०५०४) इत्यादि की व्यव. / जाता है ० 
सभी पृथक्‌-पृथक्‌ हाते हुए भी एक-दूसर से सम्बन्धित भी है। इन समस्त कार्या का 
मशीनीकृत करने की आवश्यकता निम्न कारणा स हुई हे-- 
पुस्तकालय क आधारभूत कायो तथा कायभार मे वृद्धि । 
पुस्तकालय पर अधिक नियत्रण को जावश्यकता। 
पुस्तक सग्रह पर अधिक प्रभावी नियत्रण का आवश्यकता। 
पुस्तकालय सेवाओ म वृद्धि तथा निरन्तरता। 
पुस्तकालय क कार्यो को पुनरावृत्ति का राकना। 


आ हे छल कैंडछे ४3 
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6 पुस्तकालय सहयोग की स्थापना। 
7 सीमित ससाधनो से कार्य सम्पन्न करना। 


इन समस्याओ का हल पुस्तकालय मे एक प्रभावी कम्प्यूटीकृत तत्र की स्थापना से 
किया जा सकता है। इसके लिए सामान्यत पुस्तकालय डेटाबेस प्रणाली का उपयोग करते 
है। इस प्रणाली के अन्तर्गत पुस्तकालय से सम्बन्धित समस्त आवश्यक सूचनाओ के किसी 
भाग को अभिगम पद के रूप मे काम मे लेकर उससे सम्बन्धित समस्त आवश्यक सूचनाओ 
को प्राप्त किया जा सकता है। इस प्रणाली मे कम्प्यूटर को दिये जाने वाले निर्देश स्क्रीन पर 
हमे प्रत्येक समय प्राप्त होने के कारण उन्हे याद रखना आवश्यक नहीं होता है। 


डेटाबेस तकनीक मे एक सूचना प्रेषित करने के उपरान्त आवश्यकतानुसार परिवर्तित 
भी की जा सकती है। नवीन सूचनाओ को निवेशित तथा अनावश्यक सूचनाओ को सग्रह से 
हटाया भी जा सकता है। पत्र-पत्रिकाओ से सम्बन्धित सूचना मे पत्रिका की खण्ड सख्या मे 
समय-समय पर परिवर्तन किया जा सकता है। यह व्यवस्था भी इस तकनीक मे है। 


पुस्तकालय की समस्त सूचनाओ को फ्लोपी मे भरकर (स्थानान्तरित) करके अन्य 
पुस्तकालयो को पुस्तकालय सहयोग के अतर्गत भेज सकता है तथा वे अपनी 
आवश्यकतानुसार कार्यो को सम्पादित करने के लिए इससे जानकारी प्राप्त कर सकते हैं। 


पुस्तकाय नेटवर्क मे डेटाबेस सेवा ((09089085० $८५८०) बडी ही उपयोगी साधन 
है। इसमे 870॥0श/०५90॥० उपकरण तैयार कर 00॥ 7० व्यवस्था कर किसी भी पुस्तकालय 
की सामग्री की जानकारी किसी भी पुस्तकालय मे बैठकर प्राप्त कर सकते है जो कम्प्यूटर 
टर्मिनल के माध्यम से किया जा सकता है। 00) [7० 87980 हा ए/॥० 709/9 9०७० को दो 
प्रकार से तैयार किया गया है-- 

(७) छाझा॥006२4एग्ला०५, 087५ 8450-- 

इसमे 89॥087/99/7०070०%/49574८। को कम्प्यूटर की फाइल के अनुसार तैयार 
करके कम्प्यूटर के माध्यम से उपयोग मे लाया जाता है। अनेक प्रकार की 879॥0०्एा॥0 
णाएथा।इद्ााणा गातल्यारए णाशक्ाइा0 एव 82607065 तथा &054790॥4॥8 
०2०॥5800॥/2 2०0००$ ऐसी सामग्रियो को डेटाबेस मे भी तैयार कर रहे है जिसका 
उपयोग कम्प्यूटर के माध्यम से किया जा सकता है। 

(8) छत ॥, पएछुऋा' 007५७8059-. 

इसमे पूरी पुस्तको, सम्पूर्ण कृतियो तथा विश्वकोश (079/2007०७४०) को डाटाबेस 
के रूप मे तैयार किया गया है जिसे कम्प्यूटर के माध्यम से उपयोग मे लाया जा सकता है। 

कम्प्यूटर को 80॥0टभ/70०% (०॥7० का भी आवश्यक उपकरण माना गया है। 
इस प्रकार कम्प्यूटर का उपयोग करने से पुस्तकालय मे यत्रीकरण के माध्यम से किसी भी 
कार्य को करना बडा ही सरल हो जाता है तथा इसकी गति भी बढ जाती है। 

सन्दर्भ स्रोत (२७७०॥०८ $007८८$) मे कम्प्यूटर के माध्यम से प्रविष्टि 265 
को तैयार करना और उसको वर्गीकृत करना तथा पृथक्‌ करना बडा आसान हो जाता है। 

(3 ) पुस्तकालयो मे जालक्रम की व्यवस्था (३९(००।८ाड ० [#छभा०5)-- 
यदि विभिन्‍न पुस्तकालयो के कम्प्यूटरो को एक साथ जोड दिया जाय तो जालक्रम का 


पुस्तकालयो मे कम्प्यूटर एव जालक्रमो का उपयोग 2]] 


विकास होगा तथा ये सभी पुस्तकालय आपसी सहयोग द्वारा एक-दूसरे के ससाधना का 
भरपूर उपयोग कर सकेगे। अर्थात्‌ जालक्रम का विकास पुस्तकालय का आर्थिक मितव्ययता 
की ओर एक साहसिक प्रयास है। 

आधुनिक यात्रिक युग मे मानव के लिए यह आवश्यक हो गया है कि पुरानी पीढी 
की अपेक्षा आने वाली नई पीढी के लिए अधिक जानकारी एवं सूचना उपलब्ध हो। जितना 
ज्ञान एव सूचनाओ का एक-दूसरे के बीच आदान-प्रदान करेगे उतना हां सूचनाओ एव ज्ञान 
का विस्तार होगा। टेक्नोलॉजी के दो मुख्य अवयव है--कम्प्यूटर तथा सचार। जब दोनो को 
शामिल करते है तब सूचना विज्ञान टेक्नोलॉजी का जन्म होता है जिसकी उपयागिता मानवाय 
क्रियाओ मे सर्वविदित है। वल्ड बैक पॉलिसा रिसच बुलेटिन के अनुसार--भारत मे कवल 
अभी एक प्रतिशत जनसख्या के पास ही टेलीफोन एवं दूरदशन की सुविधा ह। यदि एशिया 
के अन्य देशो को तुलना की जाय तो पता चलता है कि सिगापुर मे चालीस प्रतिशत दक्षिण 
कोरिया मे अट्टाइस प्रतिशत एवं ताइवान मे तैंतीस प्रतिशत के पास दूरदशन की व्यवस्था है। 
आज भी भारत मे केवल एक प्रतिशत से भी कम जनसख्या कम्प्यूटरों का उपयाग करती है 
जबकि सयुक्त राज्य अमेरिका मे चौबीस प्रतिशत जापान मे आठ प्रतिशत जर्मनी मे नौ 
प्रतिशत एवं सिगापुर मे दस प्रतिशत जनसख्या कम्प्यूटरो का उपयोग करती है। इन उपर्युक्त 
ऑकडो से सिद्ध होता है कि हमारे देश की प्रगति अन्य देशो की तुलना मे प्रतिस्पर्द्धा मे 
तीव्रगति लानी होगी। 

आज शेक्षणिक एव शोध पुस्तकालयो को अपनी सूचना आवश्यकताआं के लिए 
आपसी सहयोग द्वारा सयोजित करना होगा। अत आवश्यक है कि भारत सरकार एवं 
विश्वविद्यालय अनुदान आयोग द्वारा प्रतिपादित इनफिलब्नेट (श्र ॥8]घ57) प्रणाली को 
सफल बनाने के लिये वतमान एवं अगली पचवर्षीय योजना मे समुचित धन की व्यवस्था 
करवाये जिससे हम अपने लक्ष्यो को प्राप्त करन म सक्षम हो सकें । 

(4) भारतीय पुस्तकालयो मे स्वचालन के प्रयास--विशिष्ट एव शोध 
पुस्तकालयो मे अन्य पुस्तकालयों की अपेक्षा इस क्षेत्र मे अधिक ध्यान दिया है। वे 
सस्थाएँ--0शआ? ॥027₹ एवं 70२00 के अन्तर्गत कार्यरत हैं। उन्होंने पुस्तकालयो के 
कम्प्यूटरीकरण के क्षेत्र मे अधिक प्रगति की है। सार्वजनिक क्षेत्र मे छप्तषा, एवं 50॥. ने 
भी इस ओर ध्यान दिया है। पिछले कुछ वर्षो मे निसाट (४५५५) ने भी कई सस्थाओं 
को सॉफ्टवेयर तथा हार्डवयर के लिये वित्त उपलब्ध करवाये हैं । जिसका मुख्य उद्देश्य यह है 
कि हम पुस्तकालय सग्रह का एक विस्तृत डेटाबेस का विकास करे ताकि पुन सूचना प्राप्ति 
अतिशीघ्र हो सके | एल जे हराबू (भूतपूर्व पुस्तकालय प्रबन्धक 0र$.47' हैदराबाद) के 
अनुसार-केवल भारतीय प्रौद्योगिकी सस्था कानपुर एवं हैदराबाद विश्वविद्यालय 
पुस्तकालय ने ही पुस्तकालय सम्बन्धी क्रियाओ का पृण कम्प्यूटरीकरण किया है। शक्षणिक 
पुस्तकालय अब भारी दबाव मे है कि वे किस प्रकार बेहतर और विस्तृत सूचनाओं कौ 
सुव्यवस्था करे। इस ओर ,न॑स्को का प्रमुख योगदान रहा है। इसने ]/070 (70595 
पैकेज को निसाट के द्वारा सभी शोध एवं शैक्षणिक सस्थाओ को नि शुल्क उपलब्ध करवाया 
है जो एक सराहनीय कदम है। 
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भारतीय शैक्षणिक पुस्तकालयो मे कम्प्यूटरीकरण की मदगति के निम्नलिखित कारण 


भारतीय शैक्षणिक सस्थाएँ अन्य सस्थाओ की तुलना मे कम स्वायत्तशासी है। 
पुस्तकालय विश्वविद्यालय शैक्षणिक सस्था के अन्तर्गत एक छोटी इकाई है। 
ससाधनो की कमी के कारण पुस्तकालय प्रतिस्पर्धा मे पिछड जाते हैं। 


शैक्षणिक पुस्तकालयो मे स्नातकोत्तरो, अध्यापको एव शोधकर्ताओ की 
सख्या स्नातको की अपेक्षा बहुत कम है। 
5 शैक्षणिक पुस्तकालय विशिष्ट, वैज्ञानिक एव शोध पुस्तकालयो की अपेक्षा 
कम दबाव मे है। 

कोई भी जालक्रम सभी प्रकार की विधियो एवं सूचना ससाधनो को जोडता है। अब 
हम ससाधनो के आपसी विवरण के स्थान पर 'जालक्रम' शब्द का उपयोग करने लगे है 
जिसका कार्य है किसी एक उद्देश्य की प्राप्ति हेतु सभी भागीदार आपस मे मिलकर कार्यक्रमों 
को वितरित करे । ससाधन वितरण (0२०५०ण०७ 50५78) का अर्थ यह है कि किस प्रकार 
एक पुस्तकालय के सूचना सम्बन्धी ससाधनो का उपयोग अन्य पुस्तकालयो के पाठको द्वारा 
हो, विशेषकर जब स्थानीय पुस्तकालय से सूचना पूर्ति नहीं होती है। एक प्रभावशाली 
ससाधन वितरण के लिए निम्नलिखित बिन्दुओ का होना अति आवश्यक है-- 

। भाग लेने वाले पुस्तकालयो के पास ऐसे ससाधन हो जो अन्य पुस्तकालयो के 

लिए उपयोगी हो ! 
2 वे ससाधनो के आपसी वितरण करने की इच्छा रखते हो | 
3 आपसी वितरण करने की समुचित सुव्यवस्था हो, 


4 हिस्सा लेने वाली सस्थाओ के कुल सग्रह को एक ही स्थान पर वाड्मयी 
सरचना की व्यवस्था हो। 

अब आपसी सहयोग एवं एक-दूसरे पर निर्भरता जीवन का एक ढग हो गया है। 
जालक्रम का उद्देश्य यह है कि हम कम-से-कम लागत मे अधिक-से-अधिक सूचना एव 
ज्ञान को प्राप्त कर पाठकों को उपलब्ध करवा सके। इसलिए अब जालक्रम सभी प्रकार के 
पुस्तकालयो के लिए आवश्यक है। इसी व्यवस्था द्वारा ही पाठक को अन्य पुस्तकालयो के 
सग्रहो का उपयोग करने का अवसर प्राप्त होता है। अब जालक्रम द्वारा ही इस विस्मय जगत 
(००9०५ ५४०॥१०) मे सीखने के अनुभव को और अधिक सुदृढ बनाया जा सकता है। 
पिछले कुछ वर्षों मे दूरसचार के क्षेत्र मे उपग्रहों एव माइक्रोवेव टेक्नोलॉजी ने अधिक प्रगति 
का है। स्थानीय जालक्रम व्यवस्था मे पिछले पच्चीस वर्षों मे राज्य, राष्ट्रीय एवं प्रादेशिक 
सूचना व्यवस्था का विकास हुआ है, अत विश्व प्रतिस्पर्द्धा मे अपनी गति बनाये रखने हेतु 
भारत सरकार ने [शटररष्टए' के अन्तर्गत जालक्रम व्यवस्था का विकास किया है लेकिन 
पुस्तकालयो को इसमे सम्मिलित नहने किया है जिसके कारण जैक्षणिक पुस्तकालयो की 
महत्त्वपूर्ण पुस्तके एवं पत्र-पत्रिकाओ की सूचनाओ का आदान-प्रदान नही हो पा रहा है। 
पुस्तको एवं पत्र-पत्रिकाओ की भारी कीमते खरीदने की व्यवस्था गडबडा गयी है। पिछले 
एक दशक से विश्वविद्यालय अनुदान आयोग शैक्षणिक पुस्तकालयो को समुचित वित्तीय 
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व्यवस्था उपलब्ध करवाने मे असफल रहा है। आज उन पाठय सामग्रियो की माग अधिक 
बढ रही है जो स्थानीय पुस्तकालयो का अपने ससाधन सहभागिता की ओर अधिक ध्यान 
देना पड रहा है। ससाधन सहभागिता (२०८४०छा०७ $#7स्‍2) क निम्नलिखित लाभ हैं-- 

। यूनियन केटलॉग का निर्माण करना। 

सूचीकरण सूचना का निर्माण करना जो पुस्तकालयां मे उपलब्ध है | 

वाड्मय सूची का प्रावधान 

शोध सग्रह का अधिकतम उपयोग। 

पुस्तको का भडारण, वितरण आदि का सहकारिता के आधार पर विनिमय 
फरना। 

तकनीकी कार्य की बचत। 

7 भविष्य मे पुस्तकालय सेवा पर कम लागत। 

8 इस जालक्रम व्यवस्था द्वारा अधिक-से-अधिक पाठ्य सामग्री पाठको को 
उपलब्ध करवाने का प्रावधान कम-से-कम कौमत एवं कम-से-कम समय 
मे उपलब्ध करवाने का लक्ष्य | 

इस सदी के अन्त तक एक नई सूचना क्राति आने की सभावना है जिसके द्वारा 
पुस्तकालय के ससाधनो का अधिक-से-अधिक उपयोग होगा। जालक्रम किसी भी 
पुस्तकालय का एक अभिन्‍न भाग बनेगा, जिससे हम भविष्य की सही कल्पना कर सकंगे। 
पिछले कुछ वर्षो मे पुस्तकालय एवं सूचना जालक्रम निर्माण मे बहुत अधिक प्रगति हुई है 
जिसमे मुख्य राष्ट्रीय एव स्थानीय जालक्रम व्यवस्था निम्नलिखित हैं-- 

(5) इनफिलब्नेट (ऐणगा,छएपए--]ततियनक्रषाणा रथ पि८/एछ०ॉ०) 
(सूचना एवं पुस्तकालय नेटवर्क )--इस नेटवर्क की कल्पना प्रोफेसर यशपाल ने की है जो 
यूजीसी के अध्यक्ष रह चुके है। विश्वविद्यालय अनुदान आयोग ने अनेक वर्षो के अनुभव के 
पश्चात्‌ यह पाया कि दो सौ से अधिक विश्वविद्यालय, आठ हजार महाविद्यालय एवं दो सौ 
राष्ट्रीय स्‍तर की शोध सस्थाओ की पुस्तको एवं पत्र-पत्रिकाओ के चदे पर प्रतिवर्ष डेढ सौ 
करोड रुपये खर्च होता है। प्रतिवर्ष विज्ञान की पत्र-पत्रिकाओं के चदे म॑ पच्चीस से तीस 
प्रतिशत तक वृद्धि हो रही है। लेकिन इसी अनुपात मे सस्थाआ के बजट मे वृद्धि नही हो 
रही है। इसके अतिरिक्त इन पत्रिकाओं पर किये गये खर्च का उपयोग केवल स्थानीय 
पुस्तकालय तक सीमित रहा है। अत आयोग ने एक बहुउद्देश्यीय जालक्रम स्थापित करने 
की योजना बनायी। इसी जालक्रम द्वारा सूची आधारित सेवाएँ, पुस्तक सग्रह का विस्तृत 
डेटाबेस की व्यवस्था करना, प्रलेख सेवाएँ तथा कम्प्यूटर आधारित सेवाएँ उपलब्ध करवाना 
है। इसके लिए भारतीय विश्वविद्यालय अनुदान आयोग द्वारा इनफिलब्नेट (इन्फोरमेशन एड 
लाइब्रेरी नेटवर्क इन इडिया) परियोजना का प्रारूप तैयार किया गया। इस परियोजना को 
आठवी पचवर्षीय योजना (990-१995) के अन्तर्गत क्रियान्वित कर दिया गया है। 

इस परियोजना का प्रारूप तैयार करने हेतु विश्वविद्यालय अनुदान आयोग द्वारा एक 
कार्यकारी समूह (५/०४०॥४ 27००७) की नियुक्ति 4988 मे की गई थी जिसमे पुस्तकालय 
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सूचना सगणक तथा सचार के क्षेत्र से सम्बन्धित विशेषज्ञों को सम्मिलित किया गया था। 
कार्यकारी समूह द्वारा अध्ययन विचार-विमर्श, सर्वेक्षण एवं विशेषज्ञों से परामर्श आदि करने 
के उपरान्त इस सम्बन्ध मे विस्तृत प्रतिवेदन जनवरी, 989 मे तैयार किया गया जो १2 
अध्यायो मे विभक्त है। इस प्रतिवेदन मे इनफिलब्नेट का परिचय, इसकी सरचना, सेवाओ, 
मानकीकरण साफ्टवेयर की आवश्यकता, हार्डवेयर की आवश्यकता सम्प्रेषण की रूपरेखा, 
सूचना सकलन, सूचना बैंक, मानव-शक्ति, प्रबन्धन मशीनीकरण-मशीनो का प्रयोग तथा 
मूल्य का आकलन आदि सम्मिलित है। 


4 इनफिलब्नेट के उद्देध्य--इसकी स्थापना निम्नलिखित उद्देश्यो हेतु की गई है-- 


(१) 


(2) 


(3) 


(4) 


(5) 


(6) 


(7) 


(8) 


सूचना एवं पुस्तकालय राष्ट्रीय नेटवर्क को स्थापना कर महाविद्यालय एव 
विश्वविद्यालय तथा राष्ट्रीय स्तर के सस्थानो के पुस्तकालयो को परस्पर 
आपस मे जोडकर सूचना एव सेवा की क्षमता मे वृद्धि करना। 

युगपत कम्प्यूटर सेवा (गाल 00प्राएणंथ $2८५०९) तथा पत्र-पत्रिकाओ, 
अपुस्तकोय पाठ्य सामग्री अमुद्रित पाठ्य सामग्री दृश्य-श्रव्य पाठ्य सामग्री 
आदि का सघीय सूचीकरण करके समस्त पुस्तकालयो को सीधे एक-दूसरे 
पुस्तकालय के सूचना सग्रहो मे प्रवेश एब खोज की सुविधा प्रदान करना। 
पत्रिकाओं मे छपे लेखो, सम्मेलनो के पत्र, तकनीकी प्रतिवेदनो मानकीकरण 
एवं विशिष्टीकरण पेटेन्टस मौलिक पुस्तको के उद्धरण एवं सार 
विश्वविद्यालय अनुदान आयोग (ए 60) के क्षेत्रीय केन्द्रों मे स्थापित 
सूचना बैंको (039 370 के माध्यम से अन्तर्राष्ट्रीय सूचना नेटवर्क से 
सम्पर्क स्थापित कर पुस्तकालयो मे प्रभावी सेवा प्रदान करना। 

पुस्तकालयो के समीप सूचना स्रोतो के बडे-बडे सग्रह स्थापित कर पाठ्य 
सामग्री वितरण को सुविधा प्रदान करना। 

पुस्तकालयो मे पुस्तको के आदान-प्रदान एवं उनके सग्रह मे वृद्धि कर 
केन्द्रीय स्तर पर पुस्तको का सूचीकरण करना जिससे इस कार्य मे होने 
वाली द्विरावृत्ति से बचा जा सके। 

कम्प्यूटर सचालन (0०77ण० 075०2४॥07) एवं सेवाओ का पुस्तकालयो 
एवं सूचना केन्द्रो मे विस्तार करना तथा इस हेतु निश्चित मानदण्ड तैयार 
करना। 

इलेक्ट्रॉनिक डाक (& 7») की सुविधाये प्रदान करना, वैज्ञानिकों, 
अभियन्ताओ, शोधकर्त्ताओं, सामाजिक वैज्ञानिको, शिक्षको तथा विद्यार्थियों 
को वैज्ञानिक सूचना प्रदान करना। 

समस्त भारत मे फैले हुए पाठकों एवं उपयोगकर्त्ताओं के दूर होने पर भी 
उन्हे नवीन सचार तकनीक तथा सघ सूची (एप्राणा 0४४॥020००) के माध्यम 
से वाछित सूचना, पुस्तक तथा अन्य पाठ्य सामग्री उपलब्ध कराना तथा 
इनको उपलब्धता के बारे मे सूचना प्रदान करना। 
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(9) देश मे स्थित पुस्तकालयो प्रलेखन केन्द्रो एव सूचना केन्द्रों मे परस्पर 
सहयोग को प्रोत्साहित करना जिससे कि उनकी समृद्ध पाठ्य सामग्री एव 
सग्रह का अन्य केन्द्र भी उपयोग कर सके। 


(0) इस कार्य हेतु उपयुक्त प्रशिक्षित व्यक्तियों को तैयार करना जिससे देश के 
विभिन्‍न पुस्तकालयो मे दक्षता से कार्य कर इस कार्यक्रम को सफल बना 
सके | 

(१) फुल टैक्स्ट ऑन लाईन सेवा उपलब्ध करवाना। 

2 इनफिलब्नेट का सगठन एव प्रारूप--इनफिलब्नेट बहुउद्देश्यीय परियोजना एव 
नेटवर्क सेवा होने के कारण इसका प्रमुख कार्य पुस्तकालयों मे ससाधनो के पारस्परिक 
उपयोग (२७४०एा०८ $॥कगग78) सूचीकरण पर आधारित सेवाये एव सूचना सचरण सेवाएँ 
उपलब्ध करवाना है। इस कार्य को सम्पादित करने हेतु इनफिलब्नेट ने एक विस्तृत कार्यक्रम 
की रूपरेखा तैयार की है जो कई स्तरो पर जैसे--राष्ट्रीय, क्षेत्रीय विभागीय तथा स्थानीय 
स्तर पर सम्पन्न की जायेगी। नेटवर्क की गतिविधियो को सचालित करने हेतु एक राष्ट्रीय 
केन्द्र की स्थापना की जायेगी। इसके अतिरिक्त चार क्षेत्रीय केन्द्रो की स्थापना की जायेगी 
जिनका प्रमुख कार्य अपने-अपने क्षेत्रों के पुस्तकालयो के सग्रहो की सघीय सूची बनाना तथा 
उस क्षेत्र की अन्य परियोजनाओ, सस्थानो से सम्बन्धित सूचना एकत्र कर उनका बैंक तैयार 
करना होगा। 

3 इनफिलब्नेट एव उनके द्वारा विकसित किया गया सौल सॉफ्टवेयर पैकेज-- 
पिछले कई वर्षो से पुस्तकालय स्वचालन हेतु शैक्षणिक पुस्तकालयो के आधुनिकौकरण हेतु 
उपयुक्त सॉफ्टवेयर का निर्माण नहीं हो सका। वर्ष 2000 मे इनफिलब्नेट ने सॉल (500) 
पैकेज का निर्माण किया तथा विश्वविद्यालय पुस्तकालयो को अपना पैकेज वितरित किया 
जिसकी कीमत पचास हजार रुपये तय की थी। अब तक इनफिलब्नेट रिकार्ड्स के अनुसार 
तीस से अधिक पुस्तकालय इस सॉफ्टवेयर का उपयोग कर रहे हैं। इस पैकेज का दूसरा 
सस्करण 2002 के मध्य मे उपलब्ध करवाया जायेगा, जिसमे प्रथम सस्करण मे रही कमियो 
को दूर किया जायेगा। यह एक अच्छी शुरुआत है। इनफिलब्नेट महाविद्यालय पुस्तकालयो 
के लिये केवल मात्र बीस हजार रुपयो मे इस सॉफ्टवेयर को उपलब्ध करवा रही है। आशा 
की जाती है कि देश के लगभग आठ हजार महाविद्यालय इस सॉफ्टवेयर का लाभ उठा 
सकेगे। सोल सॉफ्टवेयर की कीमत अन्य व्यापारिक सॉफ्टवेयरो की कीमतो से अत्यधिक 
कम है। लिबसिस सॉफ्टवेयर की कीमत लगभग तीन-चार लाख रुपये के आसपास है। आज 
कम्प्यूटर हार्डवेयरो की कीमतो मे भारी कमी हो रही है। लेकिन सॉफ्टवेयर कम्पनियाँ अपने 
सॉफ्टवेयरो की कीमतो मे कमी नही करना चाहती हैं। अत इस प्रकार उपयुक्त सॉफ्टवेयर 
का उपलब्ध न होना भी स्वचालन गति शिथिलता मुख्य कारण रहा है। पिछले तीन-चार वर्षो 
स॑ यूजीसी ने उपयुक्त अनुदान उपलब्ध करवाया है ताकि शैक्षणिक पुस्दकालयो मे स्वचालन 
कार्य गति से हो। लेकिन इनफिलब्नेट को इस कार्य को सुचारु रूप से निरीक्षण करन हेतु 


26 पुस्तकालय प्रबन्ध 


अपने दल को सक्रिय बनाना होगा। जिसका कार्य जिन पुस्तकालया को इस मद मे वित्तीय 
सहायता उपलब्ध करवाई गई है उनकी कैसी प्रगति चल रही है। यह कार्य केवल इन 
पुस्तकालयाध्यक्षो के सिर पर छोडना ठीक नही होगा। दूसरी ओर जिन विश्वविद्यालय 
पुस्तकालयो को वित्तीय मदद प्रदान की गई है उनको अपने कार्य मे चुस्ती लानी होगी तथा 
दी गई सहायता का सही उपयोग कर सही परिणाम प्रस्तुत करे । हालॉँकि यह कठिन कार्य है 
विशेषकर पुस्तकालय डेटाबेस का निर्माण। सॉफ्टवेयर के अन्य मॉड्यूल का उपयोग डेटाबेस 
निर्माण की तुलना मे इतना अधिक कठिन नही है। यूजीसी ने इस सम्बन्ध मे जो वित्तीय 
सहायता उपलब्ध कराई है वह स्वागत योग्य है तथा इस वित्त का सही उपयांग अति 
आवश्यक है| इसमे मुख्य कमी भारतीय भाषा मे प्रकाशित पुस्तको का डेटाबेस बनाने का 
प्रावधान नही है। 

सौल पैकेज की सरचना--विश्वविद्यालय अनुदान आयाग की इकाई इनफिलब्नेट 
(धागा ।8]7४7) अहमदाबाद ने विश्वविद्यालय पुस्तकालयो के कम्प्यूटरीकरण हेतु एक 
कम्प्यूटर सॉफ्टवेयर का निर्माण किया है। सूचना एवं सचार प्रौद्योगिकी के माध्यम से 
पुस्तकालय एवं सूचना जगत मे आए बदलाव एवं पाठकों की आवश्यकताओ को ध्यान म॑ 
रखकर इलफिलब्नेट ने एक कम्प्यूटर ''सॉफ्टवेयर फॉर यूनिवर्सिटी लाइब्रेरीज (सौल)'' का 
निर्माण किया है। 

इस सॉफ्टवेयर की प्रमुख विशेषताए हैं-- 

() सम्पूर्ण पुस्तकालय कम्प्यूटरीकरण को सुविधा। 

(2) “विन्डो' आधारित होने के कारण प्रयोग मे संरल। 

(3) विशेष सूचना सग्रहण क्षमता बहुप्रयोग सुविधा डाटा सुरक्षा व्यवस्था 

सगृहीत आँकडो का रख रखाव आदि सुविधाएँ उपलब्ध । 

(4) नेटवर्क सुविधा उपलब्ध | 

सौल से पुस्तकालयो के निम्नलिखित विभिन्‍न क्रियाकलापो का कम्प्यूटरीकरण 
सभव है-- 

(।) अवाप्ति (७८९णएशआाणा) 

(2) सूचीकरण (088808णा९) 

(3) आदान-प्रदान ((फटपाक्षाणा) 


(42 ऑनलाइन आधारित सार्वजनिक प्रवेश सूचीकरण सुविधा (0740) 
(5) सामयिक प्रकाशनो का नियत्रण (5७79]| (!०१00]) 
(6) प्रशासनिक कार्य (80्राशाइ7ध्या0णा) 


यही नही उक्त सॉफ्टवेयर के माध्यम से ऑकडो के स्थानान्तरण भौतिक सत्यापन, 
यूनियन केटलॉग प्रतिवेदनो (००००४) की प्रति लेन जैसे काम भी आसानी से किये जा 


पुस्तकालयो मे कम्प्यूटर एव जालक्रमो का उपयोग 27 


सकते है। '“सॉल'' सॉफ्टवेयर की और भी कई विशेषताएँ है जिनक माध्यम स॑ 
विश्वविद्यालय पुस्तकालय बेहतर सुविधाये प्रदान कर सकते है। इसकी कांमत भी अन्य 
प्रमुख सॉफ्टवेयर की तुलना मे उचित प्रतीत होती है। अब इसका नया सस्करण (५८६०) 
भी उपलब्ध करवाया जा रहा है। 


निष्कर्ष--सूचना प्रोद्योगिकी के प्रभाव से आने वाले अगल दशक म शैक्षणिक 
पुस्तकालयो मे भारी परिवर्तन होगा। लगभग सभी विश्वविद्यालय पुस्तकालयो मे 200 तक 
स्वचालन कार्य पूर्ण हो जायेगा । इससे एक नये युग मे प्रवेश करगे एव आशा की जाती है कि 
पुस्तकालय अपनी पाठकोपयोगी सेवाओं मे अवश्य सुधार करेगी। इसके लिए 
पुस्तकालयाध्यक्षो को आक्रामक तरीके से कार्य करन की आवश्यकता है। यही समय का 
माँग है। दैनिक कार्य के अलावा पुस्तकालयाध्यक्ष को योजनाबद्ध तरीके से काय करना 
पडेगा। उनको हर छ माह या एक वर्ष बाद सेमिनार मे भाग लेकर अपने पुस्तकालय म॑ 
स्वचालन क्रिया मे गति लानी होगी। यूजीसी द्वारा इस मद मे दी गई वित्तीय सहायता से यह 
कार्य पूरा हो सकेगा ऐसी आशा जताई जा रही है। बारकोडिग द्वारा पुस्तक लेन-देन 

सीरियल कन्ट्रोल एवं पुस्तक खरीद-फरोख्त भी कम्प्यूटर उपयोग द्वारा किया जा सकंगा। 
दा 


अध्याय-8 
इन्टरनेट एव उससे सम्बन्धित सेवाएँ 
([व/2।6 ॥0 ॥38 ९४(८0 ७27"५025) 


। परिचय 

शैक्षणिक सस्थाएँ एवं उनके पुस्तकालय इस नई शताब्दी मे हुए नवीन परिवर्तन 
अनुभव कर रहे है। एक ओर नई तकनीकी साधनो मे बढोतरी हो रही है दूसरी ओर पाठको 
की आवश्यकताएँ भी बढ रही है। इसका मुख्य कारण इटरनेट की बढती हुई भूमिका है। 
इंटरनेट एक मिलीटरी सस्थान के छोटे से जनसचार माध्यम से उभरी आज विश्व की सबसे 
विशाल सूचना तत्र बनकर उभरी है जिससे व्यक्तिगत अन्त क्रिया एवं सूचना स्रोतों के 
उपयोग की सभावना अधिक बढ गई । इस तरह तेज गति से बढती हुई सूचना प्रौद्योगिकी से 
जनसाधारण मे नई सेवाओ की आशाएं बढी है। इन्टरनेट के विकास के पूर्व विद्यार्थी वर्ग को 
अपने विषय सम्बन्धी पाठ्य सामग्री अथवा सूचना सम्बन्धी अपनी आवश्यकताओ की पूर्ति 
हेतु शैक्षणिक सस्थान एवं पुस्तकालय जाना पडता था। लेकिन अब विद्यार्थी वर्ग कही भी 
बैठे आवश्यक सूचनाओ को प्राप्त कर सकते हे । अर्थात्‌ पाठक एव ज्ञान सामग्री के मध्य दूरी 
कम हो गई है। अनेक सस्थाओ मे विशेषकर विज्ञान एव प्रौद्योगिकी सस्थाओ मे अब कार्ड 
केटलॉग एव प्रिन्टेड केटलॉग हटा दिये गये है एव उनके स्थान पर अब ऑनलाइन पब्लिक 
एकनिस केटलॉग (07०८) एव इलेक्ट्रोनिकी डेटाबेसो ने अपना स्थान बना लिया है। 

हमारे देश मे शैक्षणिक पुस्तकालयो मे सूचना प्रौद्योगिकी की गति धीमी रही है, 
जिसके निम्नलिखित कारण है-- 


महाविद्यालय एवं विश्वविद्यालयों मे स्नातकोत्तर की सख्या स्नातको की 
सख्या की अपेक्षा बहुत कम है। 
2 शैक्षणिक सस्थाओ मे पुस्तकालय आवश्यकता की प्राथमिकता को अन्य 
आवश्यकताओ की अपेक्षा कम महत्त्व दिया जाता है। 
3 बजट की भारी कमी। 
4 सीमित मात्रा मे विद्युत उत्पादन 
तीव्र गति से प्रौद्योगिकी से अब पत्र-पत्रिकाओ की अनुक्रमणिकाएँ विश्वकोश, 
बुक्स-इन-प्रिन्ट एवं अन्य डेटाबेस मुद्रित रूप मे धीरे-धीरे प्रकाशित होना बन्द हो रहे है एव 
उनके स्थान पर सीडी-रोम (07) 770५) एवं मल्टीमिडिया सिस्टम मे प्रकाशित हो रहे है 
एवं पुस्तकालय का एक नया रूप उभरने जा रहा है। जिसको 'डिजीटल लाइब्रेरी' अथवा 


अध्याय-8 
इन्टरनेट एव उससे सम्बन्धित सेवाएँ 
([70776. ॥70 ॥5 7२2८।8/९0 5८7५॥८25) 


। परिचय 
शैक्षणिक मस्थाएँ एवं उनके पुस्तकालय इस नई शताब्दी मे हुए नवीन परि 
अनुभव कर रहे है। एक ओर नई तकनीकी साधनो मे बढोतरी हो रही है दूसरी ओर प' 
की आवश्यकताएँ भी बढ रही है। इसका मुख्य कारण इटरनेट की बढती हुई भूमिक 
इटरनेट एक मिलीटरी सस्थान के छोटे से जनसचार माध्यम से उभरी आज विश्व की 
विशाल सूचना तत्र बनकर उभरी है जिससे व्यक्तिगत अन्त क्रिया एवं सूचना स्रोत 
उपयोग की सभावना अधिक बढ गई। इस तरह तेज गति से बढती हुई सूचना प्रौद्योगिः 
जनसाधारण मे नई सेवाओ की आशाएँ बढी है। इन्टरनेट के विकास के पूर्व विद्यार्थी बः 
अपने विषय सम्बन्धी पाठ्य सामग्री अथवा सूचना सम्बन्धी अपनी आवश्यकताओ की 
हेतु शैक्षणिक सस्थान एव पुस्तकालय जाना पडता था। लेकिन अब विद्यार्थी वर्ग कह 
बैठे आवश्यक सूचनाओ को प्राप्त कर सकते है। अर्थात्‌ पाठक एव ज्ञान सामग्री के मध्य 
कम हो गई है। अनेक सस्थाओ मे विशेषकर विज्ञान एव प्रौद्योगिकी सस्थाओ मे अब 
केटलॉग एव प्रिन्टेड केटलॉग हटा दिये गये है एवं उनके स्थान पर अब ऑनलाइन पा 
एकनिस केटलॉग (070) एव इलेक्ट्रोनिकी डेटाबेसो ने अपना स्थान बना लिया है। 
हमारे देश मे शैक्षणिक पुस्तकालयो मे सूचना प्रौद्योगिकी की गति धीमी रह 
जिसके निम्नलिखित कारण है-- 
। महाविद्यालय एवं विश्वविद्यालयों मे स्नातकोत्तर की सख्या स्नातक 
सख्या की अपेक्षा बहुत कम हैं | 
2 शैक्षणिक सस्थाओ मे पुस्तकालय आवश्यकता की प्राथमिकता को 
आवश्यकताओ की अपेक्षा कम महत्त्व दिया जाता है। 
3 बजट की भारी कमी। 
4 सीमित मात्रा मे विद्युत उत्पादन 
तीत्र गति से प्रौद्योगिकी से अब पत्र-पत्रिकाओ की अनुक्रमणिकाएँ विश्व 
बुक्स-इन-प्रिन्ट एवं अन्य डेटाबेस मुद्रित रूप मे धीरे-धीरे प्रकाशित होना बन्द हो रहे हे 
उनके स्थान पर सीडी-रोम (07) 770॥/) एवं मल्टीमिडिया सिस्टम मे प्रकाशित हो 
एवं पुस्तकालय का एक नया रूप उभरने जा रहा है। जिसको 'डिजीटल लाइब्रेरी” 3 
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“इलेक्ट्रोनिक लाइब्रेरी” का नाम दिया जाने लगा है जिसका अर्थ यह हुआ कि ज्ञान के 
समस्त भडार इलेक्ट्रोनिकी रूप मे स्थानान्तरित कर दिये जायें। सूचना प्रौद्योगिकी का गति 
इतनी तीत्र है कि प्रत्येक वर्ग एक नई सूचना तत्र अवस्था पैदा हो जाती है। सूचना 
प्रौद्योगिकी क्षेत्र मे आज से करीब दस वर्ष पूर्व सीडी-रोम ((॥) 770५) माध्यम तक ही 
सीमित था। तत्पश्चात्‌ स्थानीय क्षेत्र जालक्रमो का निर्माण हुआ। इसके पश्चात्‌ केम्पस वाइड 
एरिया नेटवर्क भी आ गये। अब उससे भी आगे बढत हुए इन्टरनेट पर “वर्ल्ड वाइड वेब ' का 
विकास भी कर लिया गया है। इन सभी महत्त्वपूर्ण सूचना माध्यमा से अब अधिक-से- 
अधिक पुस्तकालय सेवाये दूरस्थ विद्याथियो को उनके स्थाना पर ही दी जा सकती है । इससे 
यह सभव हो सका कि निकट भविष्य मे पुस्तकालयों म॑ पाठकों को कम-से-कम जाना 
होगा क्योकि वे सूचना घर बैठे ही प्राप्त कर सकेगे। 
2 इन्टरनेट क्‍या है? 

इन्टरनेट सूचना सुपर हाईवज की रीढ की हड्डी है। इन्टरनेट कई हजार कम्प्यूटरो एव 
सभी प्रकारों से विकसित जालक्रम प्रणाली का सग्रह समूह है। यह एक अन्तराष्ट्रीय 
जालक्रम है। इन्टरनेट की जिम्मेदारी किसी एक सस्था विशष पर नहा है। प्रत्यक जालक्रम 
स्थानीय रूप से प्रशासित हो रहे है। कुछ मे ये स्वेच्छा से वित्तीय सहायता पा रहे है। आज 
दो सौ से अधिक देश प्रत्यक्ष अथवा अप्रत्यक्ष रूप से दन्टरनेट कार्यक्रमा से जुडे हुए है। यह 
सख्या दिन-प्रतिदिन बढती जा रही है। 

इन्टरनेट की शुरुआत 969 मे अमेरिकी रक्षा विभाग के प्रोजेक्ट क रूप मे प्रारम्भ 
हुई जिसका नाम एडवास्ड रिसर्च प्रोजेक्ट ऐजेन्सी जिसको »7२९.५।४८7' कहा जाता है। 
53२९५ ।५४"7' अमेरिकी रक्षा विभाग मे एक प्रौद्योगिक परियोजना थी जिसका मुख्य उद्देश्य 
दूरस्थ कम्प्यूटरो को राष्ट्रीय सुरक्षा हेतु जोडना था। विशेषकर उस परिस्थिति मे जब परमाणु 
युद्ध की सभावना है एव सभी सचार माध्यमा को लाइनें व्यस्त हो जायें। इन्टरनट का उद्भव 
987 मे हुआ। आज यह जालक्रम लगभग 20 गुना बढ गया और निरन्तर बढता हा जा रहा 
है। »२०७]प४7 3987 मे ।757/४/' के रूप में परिवर्तित हो गया जो कि एक प्रकार से 
इन्टरनेट की रीड की हड्डी था। इन्टरनेट मुख्य शब्द !फ्ाराण'ज0ारर स निकला जो 
यह दर्शाता है कि यह कई जालक्रमो का जालक्रम है। 

इटरनेट एक इलेक्ट्रॉनिक सचित निधि है जिसम विभिन्‍न प्रकार के नये-नये शब्दों का 
उपयोग किया गया है। अनेक प्रकार से सूचना ढूँढने की विधियों प्रस्तुत की गई ह एव 
कलिष्ट नेटवर्क इसका धरातल है। अब इन्टरनेट पर अनेक प्रकार की सवाएँ उपलब्ध कराई 
गई है। लेकिन इन्टरनेट के उपयोग मे सबसे बडी कठिनाई यह आ रही है कि इस पर क्या- 
क्या उपलब्ध है? अत इसके बारे मे प्रशिक्षण दिया जाना अति आवश्यक है। साथ ही 
इन्टरनेट की कया क्षमताएँ हैं। जहों तक इसका उपयोग महाविद्यालयों एवं विश्वविद्यालयो से 
है तो यह एक ऐसा उपकरण है जिससे आम परम्परागत शिक्षण कार्य से हटकर एव 
भौगोलिक दूरी को कम कर शिक्षण सस्थाओ की बाधाओ को तोडता है। इन्टरनेट प्रशिक्षण 
मे निम्न दो बिन्दु प्रमुख है-- 

4 उपयोगकर्ता को यह ज्ञात कराना कि इन्टरनेट एवं इसके उपकरण किस 
प्रकार कार्य करते हैं। 
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पुस्तकालय प्रबन्ध 


उपयोगकर्ता को प्रशिक्षण देना जिससे इन्टरनंट के सूचना स्रोतो से जानकारी 
प्राप्त कर सके । 


इन्टरनेट प्रशिक्षण के उद्देश्य निम्नलिखित होने चाहिए-- 


] 


इन्टरनेट की आधारभूत शब्दावली एव अवधारणाओ के बारे मे जानकारी 
प्रदान करना। 

महत्त्वपूर्ण वेब ब्राउजर जैसे नेटस्केप इन्टरनेट एक्सप्लोरर इत्यादि एवं उनके 
नियत्रण एवं कार्य से परिचित होना। 

उपयोगकर्ताओं मे नेविगेशनल कौशल का विकास करना जिससे इन्टरनेट 
अभिगम (8८०८९५५) करना तथा विभिन प्रकार के इन्टरनट स्थल ($॥005) का 
उपयोग करना। 

सर्च एजिन ($८४००॥ ॥877०) एवं लिस्टस सर्व जैसे उपकरणो का उपयोग 
करन की योग्यता विकसित करना। 

ऐसी निपुणता का विकास करना जिससे कोई भी व्यक्ति उपयोगी सूचनाएँ जो 
इन्टरनेट पर उपलब्ध है, उसको अपने व्यक्तिगत सग्रहण युक्ति साधन मे 
कॉपी कर एकत्रित करना है। 

उपयोगकर्ता को ई-मेल भेजने की क्रिया मे प्रशिक्षित करना है। 

एच टी एम एल कोडिग एवं होम पेज अभिकल्प (0०5॥४7) तैयार करने मे 
प्रशिक्षित करना । 


3 इन्टरनेट विकास की मुख्य घटनाएँ 


वर्ष 


घटनाएँ 


4 सितम्बर, १969. 87२९० धारा का उद्भव 


984 


987 


विलियम गिब्सन ने साइबर स्पेस (0/७०५००००) के मुख्य शब्द का 
उपयोग किया। 

एन एस एफ नेट (५४४८7) का विकास। इसी स इन्टरनेट जन्म 
की शुरुआत। 


2 नवम्बर 988 6000 कम्प्यूटरो मे वायरस का आक्रमण जो इटरनेट से जुडे हुए थे। 


अमेरिकी रक्षा विभाग भी इसका शिकार हुआ। 


4 फरवरी, 99 बुश प्रशासन ने सीनेटर अलगोर के विचार पर अमल किया। जब 


जनवरी 992 
अप्रेल 993 
4 जून, 993 


अलगोर ने तीब्रगति का राष्ट्रीय कम्प्यूटर बनाने पर बल दिया। 
“इन्फॉरमेशन सुपर हाईवे ' के मुख्य शब्द का उपयोग किया। 

हाई परफोरमेन्स कम्प्यूटिंग एक्ट ने कानून का रूप लिया। 

इटरनेट ने टॉक रेडियो-वीकली कार्यक्रम शुरू हुआ। 


राष्ट्रपति बिल क्लिटन एवं उपराष्ट्रपति अलगार इटरनेट पर ई-मेल 
पता (8007255) प्राप्त करना। 


इन्टरनेट एव उससे सम्बन्धित सवाए 29% 


नवम्बर 993 पेसिफिक बैल ने इनफॉरमेशन सुपर हाईव के लिये 
6 बिलियन डॉलर खर्च करने का प्रचार किया। 


जनवरी, 4994 एम सी आई (४८) ने घाषणा की कि वह अन्तर्राष्ट्रीय सूचना हतु 
6 वर्षो मे 20 बिलियन डॉलर खर्च करेगा। 

अक्टूबर, 9994. इटरनेट पर व्हाइट हाऊस होम पेज का निर्माण किया गया। 

नवम्बर 994 विभिन्‍न कम्पनियों के कन्सोरटियम जिस कॉमस नेट कहा जाता है 
ने इन्टरनेट कनेक्टीवीटी एव ई-कॉमर्स के लिए 5 20 000 डॉलर 


खर्च किये। 
4995 वर्ल्ड वाइड वेब कनन्‍्सोरटियम बनाया गया। 
अप्रेल 995 नेटस्केप का सबसे अधिक ग्राफिकल नवीगंटर के रूप मे उभरना। 


अगस्त 995 माइक्रोसॉफ्ट कम्पनी ने इटरनेट एक्सप्लोरर सस्करण को प्रकाशित 
(2]९०5९) किया। 


अप्रेल, 996 याहू को सर्च एन्जिन के रूप मे सर्वाधिक प्रचलित कर सार्वजनिक 
किया। 

जनवरी 997 माईक्रोसॉफ्ट कम्पनी ने मुख्य इन्टरनेट की सहायता से 'ऑफिस 97 ' 
को प्रकाशित किया। 

998 माईक्रासॉफ्ट इटरनेट एक्सप्लोरर ब्राऊजर मार्केट म॑ सर्वाधिक मुख्य 
खिलाडी के रूप मे उभरना। 


4 इटरनेट सरचना 

इन्टरनेट की सरचना मे कई जालक्रम है जिनसे उनकी अन्य शाखाएँ निकलना हें एव 
इन शाखाओ के भी अपने जालक्रम है जिनसे भी शाखाएँ निकली है। इस प्रकार कई एक- 
दूसरे से शाखाएँ निकलती गई। इन्टरनेट मे सबसे ऊपर अमेरिकन बेकबोन नेटवक है। जिनसे 
एक शाखा यूरोप को एवं दूसरी शाखा एशिया को निकली है। इन्टरनेट सरचना मे सबसे नीचे 
सस्थाएँ एव होम यूजर है। जो स्थानीय इन्टरनेट सर्विस प्रोवाइडर ([8$7 ?70५70०7) से जुडे 
है एवं यह प्रोवाइडर प्रादेशिक जालक्रमा से जुडे है। जिनके डेटा पाइप्स (0893 १9४७) 
बहुत मोटे है जिससे कि 57 ग्राहकों के यातायात (78/70) का सभाल रही है। यह 
प्रादेशिक जालक्रम यू एस बेकबोन नेटवक से जुडे है जिनके डटा पाइप और भां बडे द॑ 
जिससे सचार यातायात सुचारु रूप से क्रियान्वित किया जा सक। यू एम बेकबान नेटवक 
अन्तर्राष्ट्राय स्तर पर सबसे जुडा हुआ है। 

5 इन्टरनेट सेवाएँ 

इसकी प्रमुख सेवाएँ निम्नलिखित हैं-- 

(१) ई-मेल (87००7०7० !/०])--ई-मेल सेवा बहुत ही प्रचलित सेवा हां गया 
है जो इन्टरनेट पर उपलब्ध होती है। ई-मेल द्वाग काइईं भी व्यक्ति अपना पत्र इलेक्ट्रोनिका 
विधि द्वारा तैयार करके विश्व के किसी भी कोने मे कही पर भी भेज सकता है। कवल प्राप्त 
करने वाले के पास ई-मेल की सुविधा होनी चाहिए। यह सुविधा आधुनिक सचार माध्यम 
की देन है। इस क्रिया स भेजा जाने वाला पत्र पाने वाले के कम्प्यूटर मे चला जायंगा। इसके 
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अलावा प्राप्तकर्ता इस सदेश को जब तक चाहे तब तक इलेक्ट्रोनिक फोल्डर मे रख सकता 
है। ई-मेल तीव्र गति से भेजा हुआ सदेश है जो प्राप्तकर्ता के कम्प्यूटर मे कुछ ही सेकण्ड मे 
पहुँच जाता है। साथ ही इसका खर्च भी बहुत कम आता हे। 

ई-मेल इन्टरनेट की सबसे उपयोगी सेवा है। ई-मेल ने विश्व की सम्पूर्ण भौगोलिक 
सीमाओ को तोड दिया है। अब विश्व एक भूमडलीय गाँव के रूप मे परिवर्तित हो गया है। 
ई-मेल द्वारा चौबीसो घटे विश्व के एक कोने से दूसर कोने तक सन्देश जाते रहते है। इसमे 
कुछ सुविधाएँ नि शुल्क हैं जो कम्प्यूटर कम्पनियो ने उपलब्ध कराई है। इन कम्पनियो के 
नाम है--माइक्रोसॉफ्ट नेटवर्क नेट स्केप केंम्प्युनिकेशन इत्यादि। 

हॉट मेल लाइकॉस मेल, याहू, इडिया मेल नि शुल्क ई-मेल सेवा प्रदान करती है। 
जबकि कुछ ई-मेल सुविधाएँ वास्तविक चदे पर आधारित है। इनमे है--कम्प्यूसर्व, अमेरिका 
ऑन लाइन डेल्फी इत्यादि। ई-मेल ने डाक द्वारा विलम्ब से पहुँचने वाली सेवा को 
अतिशीघ्र होने वाली सेवा मे बदल दिया। पारम्परिक रूप से एवम एनत्र को टाइप कराकर 
भेजने मे जो समय लगता है उतने ही समय मे विश्व के किसी दूरस्- स्था) पर बैठे व्यक्ति 
को पत्र भेजकर अपने सदेश का उत्तर प्राप्त कर सकता है। 

पुस्तकालय मे ई-मेल का उपयोग डॉक्यूमेन्ट डिलिवरी सिस्टम मे भी किया जा 
सकता है। कोई भी पुस्तकालय किसी भी पुस्तकालय से वाछित पाठय सामग्री इन्टरनेट द्वारा 
उपलब्ध कराई जा सकती है। यहाँ तक कि ई-मेल सन्देश के साथ सम्पूर्ण डेटाबेस को भी 
सलग्न किया जा सकता है। ई-मेल द्वारा हम अन्तरपुस्तकालय आदान-प्रदान भी किया जा 
सकता है। आपस मे एक-दूसरे को आवश्यक सूचनाएं दी जा सकती है। ई-मेल का एक 
अन्य लाभ यह भी है दि इसके द्वारा नि शुल्क मेलिग लिस्ट (66 १/॥॥8 .9) मगाने 
मे सुविधा रहती है। 

(2) न्यूज ग्रुप एव डिसकशन (४८७५ 87009 70 [08८7550॥)--इन्टरनेट 
विभिन प्रकार के व्यक्तियो को जिनकी अलग-अलग पृष्ठभूमि एव रुचि है उनको एकत्रित 
करता है। इसमे डिसकशन-ग्रुप बनाकर लोगो के विचार एव सलाह आमत्रित करता है। 
प्रत्येक व्यक्ति इसमे भाग ले सकता है। चाहे तो अपना सन्देश तथा लेख भी भेज सकता है 
जो समूह के अन्य व्यक्तियो द्वारा पढा जा सकता है, ऐसे सन्देश समूह (]४८०७७६ (000७5) 
आपसी मनोरजन एव ज्ञान वृद्धि के लिये उपयुक्त होते है। 

फाइल ट्रासफर (6 ए7था४०)-इन्टरनेट के द्वारा दो व्यक्ति बहुत दूर बैठे अपनी 
फाइल एक-दूसरे को भेज सकते है। ऐसे प्रोग्राम्स एव डेटा फाइल्स सामान्यतया इन्टरनेट से 
नि शुल्क प्राप्त को जा सकती है। ट्रासफर फाइल प्रोटोकॉल ([7थ्ाई०ः 96 700८०) से 
किस प्रकार फाइलो का हस्तातरण होता है उसके सेट ऑफ स्टैण्डर्डस (56६ ० 9था0थ्वा05) 
को प्रदर्शित करता है। यह गुण इन्टरनेट सेवा मे अधिक सहायक सिद्ध हुए है। 

(3 ) टेलनेट (एप ।शर7)--इन्टरनेट पर उपयोगकर्ता डायलॉग कनेक्शन के द्वारा 
दूरस्थ कम्प्यूटर पर सन्देश भेजने के लिए प्रयास करता है तो दूसरी ओर दूरस्थ कम्प्यूटर पर 
सन्देशवाहक अपना सन्देश भेज सकता है और टेलीफोन दूसरी ओर सन्देश प्राप्तकर्ता इनपुट 
विधि द्वारा सन्देश प्राप्त कर लेता है। इस क्रिया से उपयोगकर्ता इन्टरनेट सर्वर पर टेलनेट 
सेशन (७४7८ $०५६0॥) स्थापित करता है। 


इन्टरनेट एवं उससे सम्बन्धित सेवाए ५22 


(4) इन्टरनेट रिले चैट ([207॥6 २७।७५ ((४)-इस इन्टरनेट रिल चैट के द्वारा 
कोई भी व्यक्ति विश्व के किसी कोने मे बैठे व्यक्ति से लिखित रूप से बात कर सकता है। 
यह एक ऐसा अनुभव है जैसे व्यक्ति कॉफी हाऊस मे बैठा हुआ है तथा टेबिल के चारो ओर 
बैठे व्यक्तियो से बात कर रहा है। इलेक्ट्रोेनिक कॉफी हाउस से विशेष अन्तर यही है कि 
इसमें वास्तव मे कॉफी नही होती है फिर भी व्यक्ति विचार-विमर्श मे भाग ले सकता है एव 
अपनी इच्छानुसार विषय के विचार-विमर्श मे वह भाग ले सकता है। 


6 इन्टरनेट का उपयोग 

वर्ल्ड बैक द्वारा प्रकाशित “वर्ल्ड डेवलपमेन्ट रिपोर्ट 4999 ' (ए०70 706४००७ 
77० रि०००५ 999) के आर्थिक सूचकॉको से ज्ञात होता है कि सूचना प्रोद्योगिकी क्षेत्र मे 
भारत मे अभी केवल 0 05 प्रतिशत व्यक्ति ही इन्टरनेट का उपयाग कर रहे है। दूसरी आर 
केवल भारत को १ 05 प्रतिशत जनता के पास ही व्यक्तिगत कम्प्यूटर्स है। एसी सभावनाएँ 
व्यक्त की जा रही है कि वर्ष 2003 तक भारत मे 2 5 प्रतिशत जनता इटरनेट का उपयोग 
करेगी। तुलनात्मक दृष्टि से यदि देखा जाय तो ये ऑकडे एक विकसित देश की नही कहे 
जा सकते है। लेकिन अभी इस सेवा का आरभ हुआ है। यह स्पष्ट है कि भारत सूचना एव 
प्रौद्योगिको क्षेत्र मे अन्य देशों की तुलना मे पीछे है। लेकिन एक विशाल देश होने के नाते 
इसके ऑकडे प्रतिशत के जाल मे छिप जाते है। अब जिस गति से इसका उपयोग बढ रहा 
है उससे ऐसा लगता है कि आने वाले दस वर्षो मे लगभग १5 से 20 प्रतिशत लोग इटरनेट 
का उपयोग करने लगेगे। इसका मुख्य कारण कम्प्यूटरो की कीमतो मे निरन्तर गिरावट तथा 
टेलीफोन सेवा दरो मे भी गिरावट रही है। भारत सरकार द्वाग सूचना प्रौद्योगिकी के क्षेत्र मे 
एक नया मत्रालय खोलना इस बात का द्योतक है कि अब सरकार राजनीति की अपेक्षा 
आर्थिक विकास की ओर अधिक ध्यान दे रही है। 

कम्प्यूटरो की खरीद एवं इन्टरनेट के बढते उपयोग को देखकर लगता है कि भारत 
एक ज्ञान आधारित समाज की ओर अग्रसर हो रहा है जिसमे पुस्तकालयकमियो की 
महत्त्वपूर्ण भूमिका होगी। पुस्तकालयो मे ज्ञान सग्रह एवं पुन प्राप्तिकरण क्रिया मे 
पुस्तकालयकर्मी अधिक अनुभवी सिद्ध होगे। यद्यपि अभी तक पुस्तकालयाध्यक्ष एवं सूचना- 
कर्मियो की भूमिका एव योगदान को अभी तक स्वीकार नही किया गया है। जिस ज्ञान 
आधारित समाज का हम स्वप् देख रहे हैं, उसमें पुस्तकालयकर्मियो के योगदान को मान्यता 
नही दी गई तो यह दुर्भाग्यपूर्ण होगा पिछले पचास वर्षो के अनुभव से यह पता चलता है कि 
पुस्तकालय कर्मियो की भूमिका अथवा उनके योगदान को सराहा नही गया तथा न ही 
निरक्षरता उन्मूलन जैसे अभियान मे उनकी भूमिका रखी गई। 

वर्तमान योजना आयोग ने ज्ञान आधारित समाज के जिन योगदानकर्ताओ का वर्णन 
किया गया है उसमे पुस्तकालय कर्मियो को सूचना एवं ज्ञान कर्मियो ((709००8८ 
५५/०॥८७४७$) की श्रेणी मे शामिल नही किया गया है। प्रसिद्ध भारतीय वैज्ञानिक भारत रतल 
अब्दुल कलाम ने यह अनुमान लगाया है कि भारत आने वाले दो दशको मे एक विकसित 
देश की श्रेणी मे आ जायेगा। समाचार-पत्रो मे प्रकाशित आर्थिक ऑकडो से पता चलता है 
कि गरीबी रेखा के नीचे रहने वालो की सख्या मे दस प्रतिशत की गिरावट आई है। कुछ 
आर्थिक विश्लेषणकर्ता इस प्रकार के ऑकडो पर विश्वास नही करते है। लेकिन पिछले 0 


224 पुस्तकालय प्रबन्ध 


वर्षों मे उदारीकरण की नीति के फलस्वरूप यह सभव हो सका है। नई सूचना पोद्योगिकी 
का प्रभाव न केवल शहरो तक ही सीमित रहा है बल्कि इनका क्षेत्र ग्रामीण क्षेत्रों मे भी बढता 
जा रहा है। ग्रामीण क्षेत्रां में भी सूचना कियोस्क ([#70णाधाणा ६0९05) लगाये जा रहे है। 
इससे ग्रामीण जनसख्या को रोजगार एवं सूचना अभिगम ([त॒रणध्राक्षाणा 8८०८८५$) की 
सुविधा भी प्राप्त होगी। 


7 इटरनेट उपयोग मे सावधानियाँ 

इन्टरनेट एक ऐसा सन्दर्भ उपकरण है जिसका उपयोग जब इसकी आवश्यकता हो 
किया जा सकता है। पाठको द्वारा इसके उपयोग सं किसी भी पुस्तकालय का सन्दर्भ सग्रह 
सन्दर्भ सेवा डेस्क एवं सन्दर्भ पुस्तकालयाध्यक्ष की आवश्यकता बनी रहेगी। इटरनेट 
पुस्तकालय मे एक अतिरिक्त सेवा है। सन्दर्भ डेस्क पर कार्य करने वाला पुस्तकालय कर्मी 
इटरनेट की सुविधा का लाभ उठा सकता है। यह उस पर निर्भर करेगा वो इटरनेट के बारे मे 
कितना जानता है। आज पुस्तकालयकर्मी इन्टरनेट के प्रति अधिक उत्साहित है। लेकिन 
इन्टरनेट पर कार्य करने वालो का यह पता होना चाहिए कि इन्टरनेट की भी अपनी 
सीमितताएँ है। इन्टरनेट धीमी गति से कार्य कर रहा है। इसके कनेक्शन अधिक कठिन हो 
सकते हैं टूट सकते है। इसकी खराबी के कारण को समझ पाना भी कठिन हो सकता है। 
अधिकाशत लोग यह साचते हैं कि इटरनेट का उपयोग ही सबसे अच्छा तरीका है जिसके 
द्वारा हम किसी भी पाठ्य सामग्री को अथवा सूचना स््रातो को ढूँढ सकते है। यह आवश्यक 
नही कि जो सूचना इन्टरनेट पर उपलब्ध हो वह आपके लिए उपयोगी हो। इटरनेट का 
उपयोग करने से पूर्व उपयोगकर्ताओं एवं पुस्तकालयकर्मियो को इटरनेट के सम्बन्ध मे पूर्ण 
जानकारी हाना अति-आवश्यक है जैसे इटरनेट क्या-क्या सूचना उपलब्ध करवा सकता है 
एवं क्‍या सूचनाएँ नही उपलब्ध करवा सकता है। इटरनेट पर अधिक समय तक कार्य करने 
वालो को यह अनुभव है कि कभी तो कुछ सूचना कुछ मिनटो मे ही प्राप्त हो जाती है एव 
कभी-कभी घटो तक उपयोग करने के बाद भी सूचना नही मिल पाती है। इटरनेट उपयोग 
पर किये गये सर्वेक्षण से पता चलता है कि अधिकाशत उपयोगकर्ता यह शिकायत करते हैं 
कि उनका समय अधिक नष्ट हो रहा है एव वाछित सूचना प्राप्त नही हो रहां है। यहाँ यह 
बात ध्यान देने योग्य है कि यदि कोई सूचना प्रिन्ट फारमेट मे उपलब्ध है तो इन्टरनेट के 
बजाय प्रिट फारमेट प्राप्त करना ही श्रेयम्कर रहेगा। यदि किसी अन्य पुस्तकालय अथवा 
सूचना केन्द्र द्वारा बनाये गये डंटाबस का अभिगम (०८०५५) करना है तो इटरनेट का 
उपयोग उपयुक्त रहेगा। यदि पाठक विश्वविद्यालय पाठ्यक्रम की सूचत्रा जानना चाहता हैं 
तब इंटरनेट का उपयोग उपयुक्त है। इसके अतिरिक्त अन्य महत्त्वपूर्ण जानकारियों 
जैसे-अनुदान एव छात्रवृत्ति के सम्बन्ध मे सूचना चाहिए तो इन्टरनेट का उपयोग सही है। 
यह जानना कि इटरनेट का उपयोग कब करना चाहिए कहना बहुत कठिन है। प्रश्न यह है 
कि यदि इन्टरनेट पर वाछित सूचना प्राप्त हो भी गई है तब भी उस सूचना की सही ढंग से 
छानबीन करनी चाहिए | 
8 इन्टरनेट का सही उपयोग करने हेतु गुर (]95) 


इटरनेट उपयोगकर्ताओं के लिए यह आवश्यक है कि उनको मुख्य शब्दों का सही 
उपयोग करना सीखना चाहिए। इन्टरनेट पर कॉन-कान स॑ सर्च एजिन है। उपयोगकर्ताआ का 
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यह भी जानकारी होनी चाहिए कि किस समय इटरनेट सबसे अधिक व्यस्त रहता हे। 
अवकाश के दिन एव व्यस्त दिनो मे रात्रि के नौ बजे के पश्चात्‌ इटरनेट का उपयोग 
सुविधाजनक होता है। एक सर्वेक्षण मे यह भी पाया गया है कि इन्टरनेट के उपयोगकर्ताओं 
मे से 75 प्रतिशत केवल पासवर्ड ई-मेल पते एवं कुछ सर्च एजिना के अलावा अन्य 
जानकारी प्राप्त करने का प्रयत्न नही करते हैं। इटरनेट सूचनाओं का विशाल भडार है। इसका 
सूचना क्रमानुसार व्यवस्थित रूप से सज्जित नही है। यदि अपने देश के सर्च एजिन व्यस्त हैं 
तो विदशी सच एजिनो का उपयोग किया जाना चाहिए। यह जानना अति आवश्यक है कि 
किस समय इटरनेट सबसे अधिक व्यस्त रहते है। इटरनेट की स्थिति परिवर्तनशील है। इसमे 
पते एवं स्नात बदलते रहते है तथा सूचनाआं को घटा-बढा सकते है। वैसे इटरनेट पर 
आकस्मिक सूचना प्राप्त करना बडा आकर्षक लगता है। लेकिन कभी आप देखना कुछ 
चाहते हैं और आपको वो सूचना नही मिल पाती हैं जिसमे आप रुचि रखते हैं । कभी-कभी 
इंटरनेट पर सूचना प्राप्त करने के अनुभव से ऐसा लगता है कि इसको देखना समय नष्ट 
करने जैसा है, विशेषकर जब चाही गई सूचना इटरनेट पर नहीं मिल रही है। यदि 
उपयोगकर्ता के पास समय की कमी नही ह तो इटरनेट पर लक्ष्य से हटकर अन्य सूचनाएँ 
प्राप्त करने का प्रयत्न करना चाहिए। इन्हीं प्रयासों के फलस्वरूप ही बहुत बार रुचिकर साइट 
($76) मिल जाती है। इन्टरनेट के साथ उपयोगकर्ता का अनुभव कभी-कभी हताश करने 
वाला भी हांता है। उपयोगकर्ता सामान्यतया यह आशा करता है कि सूचना सही ढग से 
पेकिज म॑ बन्द हो जिससे वह सुगमता से अभिगम्य हो एवं नि शुल्क हो। जबकि 
वास्तविकता मे इटरनेट पर उपलब्ध सूचनाओ म यह गुण हो, आवश्यक नही हे | 


9 शैक्षणिक पुस्तकालय के उपयोगकर्ताओ के लिए इन्टरनेट से लाभ 

इटरनेट का एक उपयोग यह भी है कि सूचना प्राप्त कर उसम सम्पादन किया जा 
सकता है। इसके उपयोग करने से पाठकों को कुछ न कुछ उपयुक्त सामग्री प्राप्त हो ही जाती 
हे । यह सब आवश्यक नही है कि पाठक अथवा शिक्षार्थी केवल कक्षा म॑ उपस्थित होने से 
ही सीखता है। अब ऐसे वातावरण की भी आवश्यकता है जो अब तक की शिक्षा प्रणाली से 
भिन्‍न हो। इटरनेट के उपयोग से एक बहुत बडी सूचना क्राति का अभ्युदय हो रहा है, ज्ञान 
प्राप्ति के नये-नये वातावरण विकसित हो रहे हैं जो सक्रिय ग्रहण सिद्धान्त (?म्ाटाए6 ० 
8०७५९ ६७॥॥॥९) पर आधारित है। इस सिद्धान्त के आधार पर एक बहुत बडा परिवर्तन यह 
दिखाई दे रहा है कि अब शिक्षा, सस्कृति मे अध्यापक केन्द्रित से अब शिक्षार्थी केन्द्रित होती 
जा रही है। 

(१ ) शैक्षणिक पुस्तकालय के पाठको को इन्टरनेट से निम्नलिखित लाभ हो 
सकते है-- 

। शिक्षा की ओर हमारा दृष्टिकोण बहुपक्षीय होता जा रहा है। साथ ही 
दृष्टिकोण म पूणता आ गई है। अर्थात्‌ एक विषय को एक साथ सम्पूर्ण 
दृष्टिकोण (प्रणाआा० ५४ ०७) से दे सकते हैं। 

2 अब समय एव स्थान का कोई प्रतिबन्ध नही है। परम्परागत विधि की अब 
आवश्यकता नही रही है। 
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3 जीवनपर्यन्त शिक्षा के लिए इन्टरनेट बहुत बडा स्रोत बनकर उभरा है 
जिसका उपयोग घर बेठे ही किया जा सकता है। 

4. इन्टरनेट पर विद्यार्थी एवं शिक्षण शास्त्री अपनी-अपनी परियोजनाएँ, अपने 
समस्त कार्य एवं पाठयक्रम सामग्री को इस पर प्रकाशित कर सकता है। 
पाठक इटरनेट पर विशेषज्ञों की राय जान सकता है एवं उनके सुझावों की 
जानकारी प्राप्त कर सकता है। इससे पाठक अपने कार्यों को अधिक शीतघ्रता 
से सही रूप मे इटरनेट पर अनेक शोधार्थियो का सहयोग प्राप्त कर सकते 
है। उनके अनुभव का लाभ भी उठा सकते है। इससे आपस मे सहयोग 
करने की भावना जाग्रत होती है जो शिक्षा-क्षेत्र मे अति आवश्यक है। अब 
नया नारा यह है कि यदि आप अपनी शिक्षा व अनुभव को दूसरो के साथ 
नहीं बाँटते है तो आप पिछड जायेगे। 

आपस मे मिलजुलकर कार्य करने से विद्यार्थी वर्ग एक उच्च बौद्धिक स्तर तक पहुँच 
सकते हैं एव कठिन से कठिन समस्या का सामूहिक रूप से प्रयास कर सुगमता से समाधान 
कर सकते हैं। 

इन्टरनेट ने शिक्षा ग्रहण करने मे नये आयाम प्रस्तुत किये है। विद्यार्थी एव अध्यापको 
के दृष्टिकोण मे बहुत परिवर्तन आया है। विद्यार्थी वर्ग अब अपने कार्यों को इटरनेट पर 
प्रकाशित कर सकते हैं एवं सुझाव भी माँग सकते हैं । इसके द्वारा अपने कार्यो मे रही कमी 
को पूर्ण कर सकते है। साथ ही कम्प्यूटर सम्मेलन का लाभ ले सकते हैं एव बहुमाध्यम 
(४०७॥८००॥७) प्रदर्शन का भी उपयोग कर सकते हैं। 

(2 ) ई-कॉमर्स--अमेजोन डॉट काम डेल कम्प्यूटर एवं अमेरिका ऑन लाइन की 
ई-कामर्स मे सफलता को देखकर कोई भी सोच सकता है कि आखिर ई-कामर्स मे डॉट 
काम पर चलाकर सफलता कैसे प्राप्त की जाये। यह जानना अति आवश्यक है कि किस 
तरह का उत्पाद ऑन लाइन पर ज्यादा बिकता है। इटरनेट पर बिक्री कैसे हो एव इसकी क्या 
कीमत पडेगी। एवं सबसे महत्त्वपूर्ण चीज मजबूत ऑन लाइन स्टोर के लिए मजबूत योजना। 

एमेजॉन डॉट काम डेल कम्प्यूटर, अमेरिका ऑन लाइन के एक करोड ग्राहक हैं। 
ऐसे मे कोई भी डॉट काम चलाने वाला अपने व्यापर की सीमा, उसके ऑन लाइन सफलता 
एवं महाबिक्री की प्रक्रिया जारी रखने की रणनीति पर विचार कर सकता है। 

ऑन लाइन ज्यादा बिक्री का पहला बिन्दू लक्ष्य बाजार है। इटरनेट पर सर्फ कर रहे 
लोगो को किसी डॉट काम वेबसाइट पर यह विचार स्पष्ट हो जाना चाहिए कि उसकी खरीद 
पसद क्‍या है। लक्ष्य बाजार का अर्थ यही है कि डॉट काम आसान से आसान तरीके से 
यह समझाये कि सर्फर जिस चीज को दूँढ रहा है उसका बेहतरीन लक्ष्य आपकी वेबसाइट 
पर ही उपलब्ध है। यही लक्ष्य बाजार है। अन्तत स्पष्ट अर्थ यह है कि सर्फर को एहसास 
3 जाये कि हमारी वेबसाइट ही बाकी वेबसाइटो से ज्यादा आकर्षक प्रस्ताव 
रखती है। 

इटरनेट द्वारा व्यापार अथवा व्यवसाय सम्बन्धी जो कुछ भी कार्य हम करते है, 
उसको ई-कामर्स कहते है। आप शेयर खरीद सकते है। एअरनाइन की बुकिंग करनी है व 
पुस्तके खरीदनी है सभी कार्य कर सकते है। यदि हम किसी पत्र-पत्रिका का उपयोग करना 
चाहते हैं जिसके लिये हमे पैसा जमा कराना पडेगा वे उसके बदले मे हमे पासवर्ड देगे। 
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4 दर और सम्बद्ध मूल्य--आपके प्रतियोगियो से आपका ई-कामर्स या ऑन लाइन 
व्यापार दर और सम्बद्ध मूल्य के तौर पर दो मुख्य बातो से विभाजन होता है । पहली चीज 
वस्तु का मूल्य है। खरीददार को भी अपने पहचान के उत्पाद के बारे मे समझ होती है कि 
सबसे कम दर कहाँ है? यह भी कि सभी की दरे समान होनी चाहिए। दूसरी बात है उत्पाद 
सम्बद्ध मूल्य (२०४० 400०0) सेवा से सज्जित होना चाहिए। 'ऐडेड वेल्यू' का यही अर्थ है 
कि कोई व्यक्ति किसी उत्पाद की समान दर होते हुए भी आपका ही माल क्यो खरीदे। यदि 
एडेड वेल्यू की कोई सुविधा प्राप्त नही है तो यकीन जानिये कि डॉट काम की विफलता 
निश्चित है। सामान्यत ग्राहक का आत्मविश्वास इन्टरनेट से सीधी खरीद करने मे बढा है। 
इस बीच स्तरीय प्रस्ताव ओर ब्रान्ड नामो के उत्पादों मे ग्राहको की ऑन लाइन खरीद की 
पसद को विस्तार दिया है। उदाहरण के तौर पर ग्राहक इन्टरनेट पर सामान्य ब्रान्ड के प्रिन्टर 
की बजाय हेलट पैकर्ड का 6 एस पी लेसर प्रिन्टर खरीदना अधिक पसन्द करेगा। 


2 फोन सुविधा--यद्यपि यह बात सही है कि अभी ग्राहक इटरनेट पर चार अरब 
डालर खर्च कर रहा है, लेकिन सफल ऑन लाइन स्टोर से अगर आप पूछेगे तो वह आपको 
बतायेगे कि उन्हे प्राप्त कुल बिक्री आदेशो मे से आधे खरीद के प्रस्ताव फोन से मिलते हैं | 
यह फोन वेबसाइट सर्फ कर लेने के बाद आते हैं। इसलिए इस सम्बन्ध मे यह जान लेना 
आवश्यक है कि ऑन लाइन क्रेडिट कार्ड आपके स्टोर या डॉट काम को यात्रिकता देता है। 
लेकिन फिर भी, ऑन लाइन फोन सहयोग आपके ई-कामर्स का आधा भविष्य है। चौबीस 
घटे चलने वाले इटरनेट पर आपके द्वारा प्रकाशित टेलीफोन नम्बर भी होते हैं। यदि फोन 
सहयोग ठीक नही है तो आधा व्यापार स्वत ही खराब हो जायेगा। 


3 हैन्डलिग एव परिवहन मामले--उत्पाद की बिक्री का सबसे दूसरा मजबूत सिरा 
हैन्डलिग एवं परिवहन है। आपकी नीति मे यह वह मामला है कि जिसे आपने अच्छे 
परिणाम नही दिये तो स्पष्ट है कि खरीद का अगला आदेश भी नहीं मिलेगा। किसी भी 
ग्राहक के सामने यह बहुत स्पष्ट है कि यदि किसी वस्तु का मूल्य परिवहन खच समेत महगा 
पडेगा तो वह इन्टरनेट से ही क्यो खरीद करे । फिर तो सीधा विकल्प है रिटेल शॉप। आसान 
परिवहन भी एक अतिरिक्त योग्यता है। उदाहरण के तौर पर म्यूजिक सीडी ऑन लाइन बिक्री 
के लिए सर्वथा उपयुक्त है। क्योकि छोटा माप और वजन व्यापारी को अनुमति देता है कि 
वह स्तरीय परिवहन बक्से अच्छे से अच्छे बनाये। 


4 उत्पाद की प्रकृति--मुख्य बिन्दु यह है कि वेबसाइटों पर बिकने वाला 
अधिकाशत माल 'ऑन लाइन ' होता है। जिस तरह के उत्पाद बहुत सस्ती दरो पर विविध 
रूप मे एवं 'बार्गेन' किये जाने लायक खुदरा दुकानो पर उपलब्ध होते है उनकी तो ऑन- 
लाइन बिक्री ही सदिग्ध है। कहने का अर्थ यह है कि उत्पाद की प्रकृति ऐसी होनी चाहिए 
कि वह इटरनेट के जरिये बिके। कुछ हिदायतो को मान लेना आवश्यक है। यदि ऑनलाइन 
बिक्री की प्रकृति के विपरीत माल बेचने पर कोई डॉट कॉम बवजह अपने ससाधन फूँकता है 
तो यह सिर्फ और सिर्फ घाटे का सौदा है। माल का वर्गीकरण होना चाहिए कि वह ऑन 
लाइन बिक्री के लायक है भी या नही? अपने प्रतिद्वन्द्दी वबसाइट पर बेचे जा रहे माल की 
नकल पर यदि आप भी वैसे ही माल बेचने मे अपने ससाधन झोक देते है तो यह नितान्त 
गलती होगी। 
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ऑन लाइन बिक्री की किसी वेबसाइट की नीति उसके ग्रतिद्वन्द्दी द्वारा तो कम से कम 
तय नही की जानी चाहिए। कुछ उत्पाद अच्छे विपणन और बिक्री प्रोत्माहन के हकदार होते 
है इटरनेट पर सीधी बिक्री के बजाय ऐसे वर्गीकृत उत्पादां का विपणन और प्रोत्साहन 
आवश्यक है। दरअसल यही वह उत्पाद है जो ई-कॉमर्स से बिकने का अधिकार रखता है। 

5 इटरनेट पर बिक्री शुरू कैसे हो--इटरनेट पर बिक्री की शुरुआत के दो प्रमुख 
प्रश्न हमारे सम्मुख है। पहला ऑन लाइन दुकान कैसे लगायें तथा इसका क्या खर्च आयेगा? 
ई-कामर्स व्यापारियों के लिए बहुत अच्छी सूचना है कि इटरनेट आधारित ई-कॉमर्स 
सोल्यूशन प्रदाता आपसी प्रतियोगिता के बाद इस स्थिति को पहुँच गये कि वह बहुत कम दर 
पर आदेश मिलने की स्थिति मे 'साइबर शॉप' बना दे। इसके साथ यह बात भी है कि कई 
ई-कामर्स सोल्यूशन प्रदाताओ ने इटरनेट सेवा प्रदाताओं से गठबंधन कर लिया है। बेब- 
होस्टिंग सुविधाये इटरनेट पर व्यापार मे निश्चितता लाता है। यह नई तरह की 'सहभागिता 
ई-कामर्स के नये खिलाडियो को कई बार उनकी वेबसाइट की होस्टिग स्टोर सेट अप एठ 
क्रेडिट कार्ड प्रक्रिया के लिए एकल पैकेज उपलब्ध करा रहे है। कम दर पर ऐसी सुविधाये 
एवं ई-कामर्स के लिए “वन स्टाप सोल्यूशन' स्वागत योग्य है। ई-कामर्स विशेषज्ञों क 
मानना है कि सोल्यूशन इस व्यवसाय का मूल है। 

हाल ही मे इटरनेट के लोकप्रिय सर्च इजिन याहू ने ७५७४ ५॥3७४८४ ८०॥ नाम रस 
ई-कामर्स कम्पनी लॉच की। याहू अपनी इस कम्पनी से कम दर पर ई-कामर्स सोल्यूशन पेश 
कर न सिर्फ प्रसिद्ध हुआ बल्कि उसने लाभ भी कमाया। यह कोई अजूबा नही बल्कि याह 
की ओर से उपलब्ध सुविधाओ का भी असर है। साइबर व्यापारी को सिर्फ दस मिनट म 
बिना एच टी एम एल भाषा के अपनी वेबसाइट स्टोर कर देने को सुविधा वाकई अजूबा है। 

कैसे कार्य करेगा ई-कामर्स सोल्यूशन--मान लीजिये आप याहू पर पजीकृत होन 
चाहते है। याहू पर 'लॉग ऑन' कीजिये। स्टोर का नाम माल की दर एवं उसकी छोटी र 
भूमिका आदि को फार्म मे दर्ज कीजिए। लीजिये आपका कार्य हो गया। आप चाहे तो अप 
उत्पाद के फोटोग्राफ भी डाउनलोड कर सकते है। किसी अतिरिक्त हार्डवेयर या सॉफ्टवेय 
की आवश्यकता नही है। अपनी सुविधा के अनुसार अपने फार्म को आप कभी भी स्वीकृः 
कर सकते हैं। 

6 ई-कामर्स सोल्यूशन की विशेषताएँ--याहू का ही उदाहरण ले तो उसके पार 
'शॉपिग कार्ड ' उपलब्ध है। व्यापारी अपने आदेशो को चाहे तो एक तय दिशा मे भी प्राप 
कर सकते है। शॉपिग कार्ड यह भी दिखायेगा कि उत्पाद की बिक्री दर क्‍या है, कितन 
सख्या मे उपलब्ध है, छूट की अतिम सीमा क्या है? यह भी सुविधा है कि लदान ए६ 
परिवहन तथा कर की स्वगणना हा सकेगी। जब वेबसाइट पर कोई व्यक्ति पसन्द की गई एव 
चीज पर क्लिक करेगा तो वेबसाइट उसे उसी तरह के कई आइटम दिखायेगा। वेबसाइट क 
यह रूप 'साइबर सेल्सपर्सन' के जैसा है। याहू स्टोर की ही ई-कामर्स सोल्यूशन प्रदाता बे 
रूप मे बात करे तो हम पायेगे कि याहू स्टोर पर 'ट्रेकिग टूल्स' की भी भूमिका है। 'टेक 
आपको निश्चित सूचना देता है कि आपके पसद किये गये उत्पाद का व्यापारी कौन है, किर 
स्थान से है उसने कितना खर्च किया है आपके स्टोर को कितने लोगो ने देखा, उसक 
बिक्रो प्रभाग एवं अन्य मे कितन॑ लोगो ने रुचि ली? 
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7 दर-ई-कामर्स सोल्यूशन प्रदाता से सहायता प्राप्त कर आप न्यूनतम सो डॉलर 
प्रतिमाह से व्यापार शुरू कर सकते है यदि आप पचास तक वस्तुएँ बेचते है। एक हजार 
वस्तुएँ बेचने लायक स्टोर तीन सौ डॉलर प्रतिमाह से व्यापार शुरू कर सकता ह एवं यदि 
आप मे क्षमता है और अगर आप पाँच हजार तक वस्तुएँ स्टोर मे समाहित कर सकें तो यह 
खर्च सात सौ डॉलर प्रतिमाह तक होगा। 

8 योजना-- वर्ल्ड वाइड वेब' के इस काल मे आव्रश्यक नही कि चमकीले 
ग्राफिक गारटी स माल बेच सके। लेकिन दूसरा तथ्य यह भी है कि एक सुसज्जित साइट 
चाहे भूमिका के सन्दर्भ मे एवं प्रस्तुतीकरण के सदर्भ मे आपके ऑन लाइन स्टोर को वह 
मुकाम अथवा स्थान दिला सकती है जिसकी उसे तलाश है। 

9 स्पष्टता एवं सरल नेवीगेशन की आवश्यकता--अमेजॉन डॉट कॉम डेल 
कसूवीसी एव सिसको जैसी अरबपति कम्पनियों हर दिन हजारों डॉलर का उत्पाद वेबसाइट 
की 'पहायता से बेचती हैं। इन कम्पनियों के अलावा भी कई अन्य कम्पनियाँ हैं जो अपनी 
वेबसाइट पर खरीददार की उत्पादो की स्पष्ट श्रेणी दिखाती हैं कि उनके पास क्या उपलब्ध 
है। साइट नेवीगेशन लिक्स की सुविधाएँ भी यह उपलब्ध कराती है। इन वेबसाइटो पर 
ग्राहक चाहे कही भी हो, बिना समय खराब किये सीधे उस उत्पाद तक पहुँच जाता है 
जिसकी उसे आवश्यकता है। कहने का अर्थ यह है कि एक अच्छा नेवीगेशन सिस्टम एक 
सफल ई-कामर्स साइट के लिए आवश्यक है लेकिन विशेषकर यह देखा गया है कि इटरनेट 
पर उपलब्ध कई वेबसाइटो पर गुण का अभाव है। 

अधिकाशत ग्राहक अपने घरो से कमजोर मोडेम की सहायता से इटरनेट पर सफ 
करते है। अतर्राष्ट्रीय खरीददारो के सन्दर्भ मे यह एक विशिष्ट तथ्य है। यही कारण है कि 
मजबूत ऑन लाइन स्टोर अपने ग्राफिक एवं माल सम्बन्धी लिखित भूमिका समेत पेजों की 
फास्ट लोडिग पर ध्यान देते हैं। किसी भी ई-कामर्स व्यापारी को चाहिए कि वह उत्पाद की 
छोटी सी जानकारी ' थबनेल' की सहायता से वेबसाइट पर दिखाएँ। इससे न सिर्फ पेजों की 
लोडिग फास्ट होती है बल्कि ग्राहक के पास भी विकल्प होता है कि वह आवश्यक वस्तुओ 
पर ही 'थबनेल' क्लिक करे। ग्राहक को विश्वास होना चाहिए कि अमुक वेबसाइट मरा 
समय बचाती है एव वेबसाइट का 'लुक' सुन्दर है। 

( अ) गोपनीयता--ऑन लाइन खरीददारी के समय खरीददार से उसकी निजी 
जानकारी, ग्राहक का पता फोन नम्बर, ई-मेल का पता बिलो की जानकारी माँगी जाती है। 
सीधी ऑन लाइन खरीददारी मे यदि वह सभी जानकारियों एक साथ माँगी जाये तो ग्राहक 
का हौसला टूटता है। सफल ई-कामर्स वेबसाइट के लिए आवश्यक है कि वह अपने 
खरीददार को आश्वस्त करे कि उसकी सभी निजी जानकारियों फोन एवं पते दूसरी वेबसाइट 
को नही बताए जायेंगे। ग्राहक के आत्मविश्वास को शक्ति देने के लिए एक उत्कृष्ट 
ऑन लाइन स्टोर आवश्यक है । 

(ब ) तकनीकी सहयोग--अधिकाशत ऑन लाइन खरीददारों को कमजोर ग्राहक 
सहयोग की शिकायत होती है। ग्राहक को तब और आश्चर्य होता ह कि खरीद के बाद माल 
से सम्बन्धित विषयो मे उसका ऑन लाइन क्रेता उसे सहयोग नही करे। खरीदे गये उत्पाद क॑ 
सेटअप और उपयोग जैसे तकनीकी विषयो पर क्रता द्वारा सहयोग नही करना ग्राहक को 
अखरता है। एक उत्कृष्ट ई-कामर्स स्टोर अपने ग्राहकों को तकनीकी सहयोग नीति अवश्य 
देता है जिसे ग्राहक को सम्बोधित किया गया हो | 
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( स) वापसी और परिवर्तन नीतियॉ--किसी वस्तु को शारीरिक रूप से देखने के 
पश्चात्‌ ग्राहक को लगता है कि यह उसके लिये उपयुक्त नही। कम्प्यूटर के मॉनीटर पर 
दिखाई देने वाले रग असली रगो की बजाय बहुत सुन्दर दिखते है। यह बिन्दु ई-व्यापारी को 
हमेशा ध्यान मे रखना चाहिए। उदाहरण के तौर पर शाही नीले रग का सुन्दर कमीज जब 
आप कम्प्यूटर मॉनीटर पर देखते है एव उसको ऑनलाइन खरीद कर लेते है ।तब बाद मे हो 
सकता है जब यह आप तक पहुँचे तो बास्तव मे इसका रग बैगनी हो या फिर यह मान ले 
कि बडी सोने की चैन डिलीवर होने के बाद आपको वजन मे हल्की लगे या आशा के 
विपरीत छोटी आकार की हो। सफल ऑनलाइन स्टोर के लिए यह भी आवश्यक है कि वह 
ग्राहक को आश्वासन दे कि वापसी और बदली कराई गई वस्तुओ की सुविधा उसके पास 
है । एक अच्छे साइट को चाहिए कि उसके पास सुन्दर हल्के रगो का योग हो एवं जिसका 
अभिकल्प (डिजाइन) सुहाए। उत्पाद मुख्य वस्तु है जिसे ही 'हाइलाइट ' किये जाने की 
आवश्यकता होती है, लेकिन इससे पूर्व आवश्यकता होती है कि परिदृश्य के रग हल्के हो। 
याद रखिये ग्राफिक फाइल साइज से बडे या भडकीले न हो। अन्त मे फिर याद दिला दें कि 
ग्राहक की पहली पसद फिर भी फास्ट लोडिग पेज ही है। 


निष्कर्ष--इटरनेट को सुविधा पुस्तकालय कर्मियों के लिए एक वरदान सिद्ध हुई है 
जिसके द्वारा पाठको की सन्दर्भ सूचनाओ का ठीक प्रकार से उत्तर दिया जा सकता है। 
इटरनेट सेवा का तीव्र गति से उपयोग फैलना आवश्यक है, अभी भी केवल देश की मात्र दो 
प्रतिशत जनसख्या ही इस सेवा से लाभान्वित हो रही है। ऐसा अनुमान है कि इसका उपयोग 
वर्ष 2002 तक तीन प्रतिशत तक बढेगा। यह प्रतिशत अभी कम है। लेकिन आने वाले वर्षो 
मे जिस तीव्र गति से सचार माध्यमो का जालक्रम फैल रहा है उतना ही इटरनेट का उपग्नोग 
भी बढता जायेगा। जिस प्रकार टीवी का उपयोग बढता जा रहा है। ठीक उसी प्रकार इटरनेट 
का उपयोग बढता जा रहा है। इन्टरनेट के उपयोग से हमारा देश स्वत ही सूचना आधारित 
समाज बनता चला जायेगा। अभी विश्व मे हो रही आर्थिक उथल-पुथल मे सूचना एवं 
प्रौद्योगिकी क्षेत्र मे भारत के एक महान शक्ति के रूप मे उभरने के सकेत दिखाई पडने लगे 
है। सयुक्त राज्य अमेरिका भी भारत की इस दिशा मे हुई प्रगति से भली-भाँति परिचित है। 
इन्टरनेट का उपयोग फैलाकर हमारी सरकार बेरोजगारी (॥7०॥00/7०॥) को दूर कर 
सकती हे। हमारी अर्थव्यवस्था का हिस्सा सूचना एवं प्रौद्योगिकी पर आर्धारित होगी तथा 
आने वाले वर्षो मे यह निर्भरता और भी बढती चली जायेगी जिससे भारतीय अर्थव्यवस्था 
को सबल मिलेगा। ग्रामीण क्षेत्रो मे सूचना कियोस्क (॥90िग7 ४४०॥ |.09):5) खोलकर राज्य 
सरकारे अब ग्रामीणो के लिए रोजगार (ाए0/॥०॥) भी प्रदान कर रही है जो आवश्यक 
है। इस सूचना प्रौद्योगिकी का सूत्रपात का लाभ भारत जैसे विकासशील देशो के लिए अधिक 
होगा, बजाय धनी एवं विकसित देशो के। इसके अतिरिक्त विकासशील एवं विकसित देशो 
के मध्य दूरी भी कम होती दिखाई दे रही है। लेकिन इटरनेट को जनसाधारण तक पहुँचाना 
आवश्यक होगा। अग्रेजी माध्यम के अलावा हिन्दी एवं अन्य भारतीय भाषाओं का उपयोग 
भी बढना चाहिए ताकि अधिक-से-अधिक जनसख्या इसका उपयोग करना सीख सके । 


का 


अध्याय-9 
५१९0+%।ल॑थ मे विभागीकरण 
(3७९८॥07$ 076 40/979) 


। परिचय 

विभागीकरण अथवा आधारभूत क्रियाओ का समूहीकरण सगठन सरचना को 
प्रभावित करता है। विभागीकरण का अर्थ समान क्रियाओ को न्यायोचित एव प्रभावपूर्ण 
आधार पर वर्गीकृत करने एव प्रत्येक वर्ग के लिए पृथक्‌ विभाग एव उस विभाग की स्थापना 
करना है। विभागीकरण क्रियाओ उत्पादो, सेवाओ, वित्त, ग्राहको, विधियो, भौगोलिक क्षैत्रो, 
विपणन आदि के आधार पर किया जा सकता है। किसी भी सस्था को कारगर एवं सुचारु 
ढग से चलाने के लिए उसको कई विभागो मे विभाजित करना अत्यावश्यक होता है। विशाल 
सस्थाओ अथवा पुस्तकालयो मे तो विभागीकरण और भी अनिवार्य हो जाता है। एक 
पुस्तकालय को कारगर एवं सुचारु ढग से चलाने के लिए विभिन्‍न विभागो मे विभाजित 
करना पडता है। पुस्तकालय मे प्रत्येक विभाग मे कार्यरत कर्मचारी के कार्य एवं उत्तरदायित्व 
हमेशा के लिए प्रतिभाषित हो जाते हैं जिससे कार्य अधिव्यापन (०५०7थ००॥78 ० 07025) 
से बचा जा सकता है। 


विभिन्‍न विभागो मे विभाजित एक पुस्तकालय मे प्रत्येक विशिष्ट कार्य के समस्त 
पहलू एक साथ एक प्रभारी (7098०) के अतर्गत आ जाते है जैसे पुस्तकालय मे प्राप्त 
पाठ्य सामग्री चाहे किसी भी विषय या भाषा मे हो, उनका वर्गीकरण एवं सूचीकरण का 
दायित्व तकनीकी विभाग के प्रभारी का होगा। इसी प्रकार पुस्तक अर्जन (8०९णश्मा।ण ०0 
00०८७) का दायित्व अर्जन विभाग (&०4४्ल्‍आ7०॥ $6८४०१) के प्रभारी का होगा। इस 
प्रकार की व्यवस्था करने से कार्य अधिव्यापान (०५००७००7॥४) से तो बचा ही जाता है साथ 
में पुस्तकालय के विभिन्‍न विभागो मे कार्य एवं पुस्तकालय सेवाएँ कारगर ढग तथा कुशलता 
से सम्पन्न होती है, क्योकि इससे पुस्तकालय कर्मचारियो को अपने दायित्वों का आभास 
रहता है। वे अपने पाठकों के बेहतर तथा कारगर सेवा प्रदान कर सकते है। इस सन्दर्भ मे 
डॉ रगनाथन ने कहा है कि, “प्रशासन के अधिकतम प्रकारो--विशेषतया पुस्तकालय 
प्रशासन मे योजना का आधार 'कार्यशील आधार" (#7700004!] 9955) है जिससे सर्वश्रेष्ठ 
परिणाम प्राप्त किये जा सकते हैं।'' 


प्रशासन एव सचालन की दृष्टि से पुस्तकालय का विभागीकरण करना आवश्यक है। 
ऐसा करने से कार्यक्षमता मे वृद्धि होती है एव कार्य सुचारु रूप से चलता है। पुस्तकालय का 
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विभागीकरण साधारणतया पुस्तकालय द्वारा पदत्त विभिन्‍न सेवाओं अथवा उससे किये जा रहे 
विभिन्‍न क्रियाकलापा पर आधारित होता है । 

कुछ पुस्तकालयो में विभागीकरण का आधार विभिन्‍न प्रकार की पाठ्य सामग्री भी 
होती है। विशाल पुस्तकालयो मे विभिन्‍न विभागा क लिए स्थान तथा कार्मिक्रो का विभाजन 
स्पष्टत दिखाई देता है जिसमे प्रत्येक विभाग का एक अध्यक्ष भी होता है जो उस विभाग म॑ 
सक्षम सचालन एव कार्यो के लिए उत्तरदायी होता है। जबकि छोटे पुस्तफालया मे कई 
विभाग एक ही अध्यक्ष के अधीन होते है। साधारणतया आधुनिक पुस्तकालयो मे 
निम्नलिखित विभाग होते है । 
2 विभाग 

4 प्रशासन विभाग अथवा कार्यालय (#0ग्राशाआावाए० [22८9गाए(व॥। 0०7 

(>706) 

2. ग्रन्थ चयन तथा अर्जन विभाग (800९ $८]6९८॥0०॥ ध॥0 0 (५(७५॥(१0]॥ 
82697777८॥) 
सूचीकरण विभाग (0४808णा३8 ०ए७ पघरवा०ा) 
सदस्य पजीकरण तथा ग्रथ आदान-प्रदान विभाग (९५४2५08॥0॥ ॥॥0 
॥,श00772 /26ए4॥782॥7) 
5 सदर्भ विभाग (२९(.ि८०ा०८ [069 4070०॥7) 
6 पत्र-पत्रिका विभाग (?ए&ा०0००/| [20.09 770॥) 
7 बाल विभाग ((फ्राप्पा $ 00 एथागा०ा।) 
8 
9 


न 


समाज शिक्षा विभाग (562८4 207८०४ध० 7009 थश70॥) 
माइक्रोफोर्म विभाग (ट07007 [20[042[07५) 
0. विस्तरण सेवा विभाग (फ्राशाहइ0णा $(0५0० [229ग70८॥) 
॥॥ पुस्तक अनुरक्षण तथा जिल्दबन्दी विभाग (/क्राशाशाका८५ ॥0 3॥70॥82 
[260 46॥) 
2 ग्रन्थ सदर्भ सूची तथा प्रलेखन विभाग (87! 0279]00५ ॥॥0 
[200णराशाा07 2004॥0॥) 
१3 पाण्डुलिपियाँ विभाग (५४ए५८7७॥५ [209 भागा) 
१4 खाता विभाग (&९००एा5 [22८9ध॥॥॥7]0.) 
किसी एक विशिष्ट प्रकार के पुस्तकालय मे कोई भी उपरोक्त विभाग उसके 
कार्यानुसार छोटा या बडा हो सकता है लेकिन एक सामान्य पुस्तकालय जिसमे औसतन सभी 
प्रकार की पाठ्य सामग्री उपलब्ध होती है, मे उपरोक्त विभाग उपलब्ध होते है। अब उपरोक्त 
विभागो पर उनके कार्यानुसार पाठ्य सामग्री प्रस्तुत की जा रही है-- 
( ) प्रशासन विभाग अथवा कार्यालय (&0ग्राताबरचाए० 0७9॥070 0 


0#70००)-इस विभाग का मुख्य कार्य समस्त पुस्तकालय का प्रशासन निरीक्षण तथा नियत्रण 
करना है। इस विभाग के निम्नलिखित कार्य है-- 
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। पुस्तकालय के समस्त कार्या के लिए नातियाँ निर्धारित करना है। 
उदाहरणार्थ-पुस्तक खरीदने के लिए कौन सी विधि पुस्तकालय मे अपनायी 
जाये या सूचीकरण तथा वर्गीकरण के लिए कौन सी विधि उपयुक्त रहगी 
अथवा पुस्तक निर्गम के लिए कौन सी विधि श्रेष्ठ होगी। 

2 पुस्तकालय क॑ सच्यरु सगठन एवं सचालन के लिए सामान्य नियमा- 
विनियमो का निर्माण करना । 
पुस्तकालय के विभिन्‍न विभागों का निर्माण करना। 


4. () पुस्तकालय मे कामिका की नियुक्ति करना एव उनकी सेवा अवकाश 
इत्यादि सबधित समस्त अभिलेख रखना। 


(॥) कार्मिको के वेतन तथा अन्य देयो का भुगतान करना । 
(7) कर्मचारियों की छुट्टो पर उनके स्थापन की उचित व्यवस्था करना। 


5 पुस्तकालय के देनिक कार्यो के सचालन के लिए विभिन्‍न प्रकार की 
आवश्यक सामग्री, जैसे--उपस्कर उपकरण स्टेशनगी सफाई करने क लिए 
सामग्री इत्यादि की उचित व्यवस्था करना | 

6 पुस्तकालय के आय-व्यय लेखा-जोखा तैयार करना। सभा प्रकार के लेखे 
(४०००४१७) सम्बन्धी कार्यो को देखना तथा पाठ्य सामग्री एवं अन्य प्रकार 
के भुगतान की व्यवस्था करना। 

7 पुस्तकालय के विभिन्‍न कार्यो से सम्बन्धित समस्त प्रशासनिक एवं सामान्य 
पत्र-व्यवहार करना । 

8 साखियकियों (६805$70७) एकत्रित करना ओर वार्षिक प्रतिवेदन तैयार 
करना। कुछ विशाल पुस्तकालयां मे एक साख्यिकीय विभाग अलग से होता 
है परन्तु अन्य पुस्तकालयो मे यह कार्य सामान्य प्रशासन विभाग को ही सोप 
दिया जाता है। यह विभाग अन्य काय विभागो से साख्यिकियों एकत्रित 
करता है। 

9 यह विभाग पुस्तकालय का प्रचार तथा प्रसार करता है। 

(2) पुस्तक चयन तथा अर्जन ( पुस्तक अधिग्रहण ) विभाग (80० 
526८तातणा का।0 ॥८०१एाडल्‍घाण 02०0आत70॥0)-डब्लू यू सी बरविक सयस (५७४ ८ 
8७एश८८ 59५०४) ने कहा है--पुस्तके एवं अन्य पादय सामग्री पुस्तकालय क आधार है। 
बिना समुचित पाठ्य सामग्री के किसी भी पुस्तकालय की सकल्पना नही की जा सकती | इस 
विभाग का कार्य--पुस्तकालय के उद्देश्य तथा पाठकों की आवश्यकताआ के अनुरूप एव 
पुस्तकालय के वित्तीय साधनों का ध्यान म॑ रखकर पुस्तको का चयन करना क्रयादश 
(०१७) भेजना तथा उनका अर्जन करना हे। पाठय सामग्रा प्राप्त कर लेने बे पश्चात्‌ उनके 
देयक पारित करने से लेकर पाठय सामग्री क॑ परिग्रहण (७८८०४५०॥॥४) करन तक का 
समस्त कार्य इस विभाग मे किया जाता है। पुस्तकालयां मे कु पादय सामग्री भेट स्वरूप भी 
प्राप्त होती है। इस विभाग को उस पाठ्य सामग्री से सम्बन्धित समस्त प्रक्रिया से गुजरना 
पडता है | पुस्तकालय की बहुत कुछ सफलता इस विभाग पर निर्भर करती हे। 
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इस विभाग के प्रमुख कार्य निम्नलिखित है-- 

4 आवश्यक एवं उपयोगी पाठ्य सामग्री का चयन करना। 

2 पादय सामग्री का अनुमोदनार्थ प्राप्त करना। 

3 चयन की हुई पाठय सामग्री की सूची तथा अन्य अभिलेखो से मिलान करके 
यह देखना कि कही अवाछित द्विरावृत्तिकरण (0७9!५०१४०॥) न हो जाये। 

4. पाठ्य सामग्री प्रदान करने के लिए विक्रेताओ को नियुक्ति करना, उनके साथ 
समस्त शर्ते तथा दशाओ का अनुबधन करना छूट (8520ण॥) तथा विदेशी 
पुस्तको के लिए विनिमय दर (७:८॥क्ा£० 780) तय करना | 

5 सघात (560 मे प्रकाशित पुस्तको के स्थायी आदेश (5॥800॥8 ००0०७) देने 
के लिए स्थायी विक्रेताओ (5809॥7 2 ४८॥००७) की नियुक्ति करना और 
उनके साथ नियम तथा शर्ते तय करना। 

6 चयन की पादय सामग्री का उपयुक्त पुस्तक विक्रेताओ को क्रयादेश भेजना। 

7. प्रदाय (5ए099) प्राप्त करना। 

8 अर्जित की गयी पाठ्य सामग्री का क्रयादेश (00००) से मिलान करना और 
यह देखना कि जिस पाठय सामग्री के आदेश दिये गये थे वो पाठय सामग्री 
उचित अवस्था मे प्राप्त हुई है अथवा नही। क्रयादेश की प्रतिलिपि मे बिल 
सख्या नोट करना भी आवश्यक है। 

9 पाठ्य सामग्री का परिग्रहण (॥०८०८५४४०॥) करना और उनके देयो का भुगतान 
करना। 

30  अवाछठित (शाथए॥0०५००) पुस्तकों को विक्रेताओ को पुन लौटाना। 

3] . उपरोक्त कार्यों से सम्बन्धित साख्यिकियाँ (६१४2५) निर्मित करना। 

पुस्तक चयन कार्य एक उत्तरदायित्व का कार्य है। पुस्तक चयन वही श्रेष्ठ है जो 
पाठक की वास्तविक आवश्यकताओ की पूति करता है। वह मात्रात्मक के साथ-साथ 
गुणात्मक भी होना चाहिए। उपयोगी पुस्तके पुस्तक चयन उपकरणो की सहायता से अर्जित 
की जाती है। 

(3 ) सूचीकरण विभाग (09॥॥082फ०॥४ 0०9क्ष॥07)--पुस्तकालय मे पुस्तको 
की उचित तथा तर्कसगत व्यवस्था होना अति आवश्यक है। इसके लिए पुस्तको का 
व्यवस्थापन सहायक क्रम (#०ए७ए7४ ०4०) मे करना चाहिए। इस प्रकार की व्यवस्था करने 
के लिए तथा आवश्यकता पडने पर पुस्तको को तत्काल खोजने (#०७7०५१|) के लिए और 
उपयोग करने के पश्चात्‌ पुन उनके निर्धारित स्थान पर रख देने के लिए किसी भी वर्गीकरण 
पद्धति को अपनाना आवश्यक होता है। वर्गीकरण के साथ-साथ पुस्तको का सूचीकरण भी 
आवश्यक है। इससे पाठक शीघ्र एवं सुगमता से अपने लिए पुस्तक खोज सकते है। इस 
विभाग में पुस्तको को पाठकों क उपयोगार्थ और निर्गमन (५५७०) हेतु तैयार करने के लिए 
उन पर देय दिनाक पर्णी (60० 048 $॥9) पुस्तक थैली (७00८ 790०५०६०) पुस्तक पट्‌ट 
(000८ 0]88०) तथा मोहर (॥५7[॥॥98) लगाने आदि का कार्य भी किया जाता है| 
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सूचीकरण के अतिरिक्त इस विभाग मे निधानी सूची (5॥०।१$) का निर्माण किया 
जाता है। 

इस विभाग के प्रमुख कार्य निम्नलिखित है-- 

4। पुस्तको को स्वीकृत वर्गीकरण पद्धति से वर्गीकृत करना। 

पुस्तकों को स्वीकृत सूचीकरण पद्धति के अनुसार सूचौकृत करना। 

सूची पत्रको को सूची मे व्यवस्थित करना | 

पुस्तको के पुस्तक पत्रक (८४०0) निमित करना | 

सूची मे विभिन्‍न सदर्शिकाओ (8०025) की व्यवस्था करना। 

निधानी सूची (६8०!॥50 का निर्माण करना तथा व्यवस्थित करना | 

पुस्तकों पर देय दिनाक पर्णी (67७ 62०९ $॥7) पुस्तक पट्ट (00६ 
08/०) पुस्तक थैली (0०८ 7००८७४) इत्यादि को चिपकाना और 
पुस्तकालय सम्पत्ति घोषित करने के लिए उन पर मोहर ($क777॥8) 
लगाना। 

उपरोक्त कार्यो से सम्बन्धित साख्यिकियों (६805$008) निर्मित करना। 

9 प्रत्येक पुस्तक की पुस्तक थैली मे एक पुस्तक कार्ड डाला जाता है जिस पर 
सम्बन्धित पुस्तक का ८थ] )रप्राए७/ 80०265४0० गण्ा/श #्ष्या।णा पा 
आदि लिखे होते है। 

0 सूचीकृत प्रलेखो तथा सूची पत्रको की जाच करते हैं। 

] पुस्तकालय मे जो नवीन प्रलेख प्राप्त किये जाते है उनका सूचियों तैयार की 
जाती है जिससे पाठको को ज्ञात हो कि हमार पुस्तकालय मे इस सप्ताह/माह 
में कौन-कौन से नये प्रलेख आए है। 

(4 ) सदस्य पजीकरण तथा पुस्तक आदान-प्रदान विभाग (२०४४५7०7 थ्ा0॑ 
(एटा था०णा 760807०॥)- पुस्तकालय का सदस्य बनन क लिए एक सदस्यता फार्म 
भरना होता है जिसमे सदस्य का नाम स्थायी तथा वर्तमान पता व्यवसाय जमानती का नाम 
व पता (शैक्षणिक पुस्तकालयो मे विद्यार्थी का कक्षा राल नम्बर विभाग प्रवश वष तथा 
अतिम वर्ष) का विवरण देना होता है। इसके पश्चात्‌ प्रत्येक सदस्य का सदस्य सख्या दी 
जाती है। सदस्य को एक परिचय-पत्र (0०709 ८५70) भी जारी किया जाता है। इसके साथ 
ही उसे उतने ही पाठक टिकट (०80०5 0०८७८) दिये जाते है जिनका वह अधिकारी होता 
है। इन टिकटो पर वह पुस्तके जारी करवा सकता हे। पाठक (सदस्य) अपनी आवश्यक 
पुस्तके जारी करा सकता है तथा उपयोग करने के पश्चात्‌ लौटाता है । 
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इस विभाग के निम्नलिखित काय हैं-- 
4 पाठको को पजीकृत करना जिससे वे अध्ययन हेतु पुस्तक का पुस्तकलय से 
बाहर ले जा सकते है। 


2 पजीकृत पाठको को नियमानुसार निर्धारित सख्या म ग्रहिता पत्रक (78802 5 
02020) प्रदान करना। 
3 समस्त पजीकृत पाठकों का अभिलेख रखना | 
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पाठकों की सदम्यता अवधि समाप्त हो जाने पर उयको अपनी सदस्यता 
नवीनीकरण करवाने हेतु सचित करना। 

गाठको की व्यक्तिगत सामग्री का पुस्तक भण्डार तथा अध्ययन कक्षो से 
बाहर रखने के लिए लॉकर्स की व्यवस्था प्रदान करना। 

पाठक द्वारा पुस्तक चुन लेने पर उसको विधिवत्‌ पाठक के नाम निर्गत 
(550०) करना और उसका सम्पूर्ण अभिलेख रखना। 

पाठक द्वारा पुस्तक लौटाने पर उसको विधिवत्‌ उसके नाम में से निकालना। 

यदि पाठक निर्धारित समय पर पुस्तक नही लौटाए तो निश्चित अवधि के 
पश्चात्‌ उसको स्मरण-पत्र भेजना। 

निश्चित अवधि के पश्चात्‌ लौटाई गयी पुस्तका पर पाठकों से नियमानुसार 
कालातीत शुल्क (०५थ८०७९ लाशा?2५) वसूल करना। 

पाठका द्वारा लौटाई गई पुस्तको को उनके उचित स्थानो पर व्यवस्थित 
करना। 

पाठक द्वारा पुस्तके नष्ट करने अथवा खो देने पर उचित अर्थदण्ड अथवा 
उसका मूल्य प्राप्त करना। 

यदि पाठक पुस्तक नहीं लौटाए तो पुस्तक प्राप्त करने हेतु उसके प्रतिभूतक 
(50%7१707) से सम्पर्क स्थापित करना एव अन्त म॑ आवश्यक कानूनी 
कार्यवाही करना। 

पाठको की प्रार्थना पर उनके लिए पुस्तके आरक्षित करना। 


पुस्तकालय में पुस्तक उपलब्ध नही होने पर उसको अन्तरपुस्तकालयीय 
आदान- प्रदान (० |भ9 0शा) पर प्राप्त करने की व्यवस्था करना। 
उपराक्त कार्यो से सम्बन्धित परिसचरण की सख्या म॑ देनिक पाठकों की 
उपस्थिति की साख्यिको पुस्तको के आदान-प्रदान की साख्यिकी, निर्गम 
साख्यिकी भाषानुसार पाठकानुसार, श्रेणी अनुसार सामग्री अनुसार 
साख्यिकी आदि एकत्रित करना। 


इन कार्यो के अतिरिक्त इस विभाग मे विविध कार्य भी किये जाते है जैसे--पुस्तका 
के पृष्ठ फाडने तथा चुराने के विरुद्ध कार्य करना पुस्तके वापिस लंते समय उनकी चेकिंग 
करना पाठकों को ८आ5इ्णा"त।णा की सुविधाआ की आज्ञा प्रदान करना तथा ८0फाश' 
०॥९०८०ा९ करना आदि। 


(5 ) सदर्भ विभाग (रिटॉटाट00९ [2९79 श076८7) --सन्दर्भ सेवा का तात्पर्य ऐसी 
अनौपचारिक सहानुभूतिपूर्ण व्यक्तिगत सेवा से है जिसके द्वारा पाठकों को वाछित पादय॑ 
सामग्री प्राप्त होती है इससे पुस्तकालय का उपयोग करने मे सहायता मिलती है। पुस्तकालयो 
मे पाठकों के सहयोग क॑ लिए पुस्तको का व्यवस्थापन तर्कसगत सहायक क्रम म किया 
जाता है अनेक सदर्शिकाओ (8७॥0०४) का भी प्रावधान किया जाता हे तथा सूची का भी 
निर्माण किया जाता है। मानवीय सहयोग पाठकों के लिए आवश्यक एवं महत्त्वपूर्ण होता ह 
जिसके द्वारा पुस्तकालय कर्मचारी सही समय पर सही पाठक को सही पुस्तक प्रदान करता 
ह | सदर्भ सेवा विभाग के मुख्य कार्य निम्नलिखित है-- 
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पाठकों को पुस्तकालय के नियम विनियमो वर्गीकृत व्यवस्थापन सूची 
उपयोग तथा पुस्तक निर्गम विधि (85०८ 7०0700) से परिचित करवाना | 


पाठको को पाठ्य सामग्री चुनने मे सहायता करना तथा उनको परामर्श देना। 
पाठको की जिज्ञासा को सन्दर्भ पाठ्य सामग्री की सहायता से शान्त करना। 
पाठको को सदर्भ पुस्तको के उपयोग करने के लिए प्रशिक्षित करना । 


पाठको को व्याप्त सदर्भ सेवा (0थ॥ 0286 76(672008 $९४५७॥८७) प्रदान 
करना। 

पाठकों के उपयोग हेतु पुस्तक सदर्भ-सूचियाँ (808॥08747!7०5) तथा 
अध्ययन सूचियों (28072 ॥8(5) निर्मित करना | 

सन्दर्भ सेवा का समुचित लेखा-जोखा रखना आवश्यक होता हे जिससे अन्य 
पाठको द्वारा उक्त वही प्रश्न पूछे जाने पर उनका उत्तर तत्काल देने मे 
सहायता मिलती है। 

पाठको से नवीन अथवा पुस्तकालय मे अनुपलब्ध पुस्तको के सुझाव प्राप्त 
करना तथा पुस्तक के पुस्तकालय मे आ जाने पर पाठको को सूचित करना। 
सन्दर्भ सेवा टेलीफोन द्वारा डाक द्वारा एव सन्दर्भ डेस्क पर व्यक्तिगत रूप से 
देते है। सन्दर्भ विभाग मे पाठक मनोरजन प्रेरणा तथा सूचना प्राप्त करने के 
लिए आते हैं उन्हे यह विभाग कुशलतापूर्वक पाठकों की सुविधानुसार प्रदान 
करता है। यह पुस्तकालय का एक महत्त्वपूर्ण विभाग है जो पुस्तकालय 
समसाधनो का सफल उपयोग कराने म पाठका का सहयोग करता है। 


(6 ) पत्न-पत्रिका विभाग (ए.7000८४।६ [060 क्राए7270--वर्तमान युग सामयिक 
प्रकाशनो का स्वर्ण युग है । सामयिक प्रकाशन पाठ्य सामग्री का सर्वाधिक महत्त्वपूर्ण अग है। 
सार्वजनिक पुस्तकालयो म देनिक समाचार-पत्रो तथा सामान्य पत्र-पत्रिकाआ का एव 
विश्वविद्यालयीन महाविद्यालयीन तथा अनुसधान पुस्तकालयो मे विद्वत्‌ (]827760) 
सामायिक प्रकाशनों का चयन तथा अर्जन किया जाता है। कुछ शैक्षणिक तथा अनुसधान 
पुस्तकालयो में तो सामयिक प्रकाशनो क क्रय पर पुस्तको से भी अधिक धनराशि व्यय की 
जाती है। इस विभाग के प्रमुख कार्य निम्नलिखित हैं-- 


] 


उचित, आवश्यक तथा उपयोगी सामयिक प्रकाशनों का पुस्तकालय के 
वित्तीय साधनो को दृष्टिगत रखते हुए आदेश तथा चयन करना। 

उक्त सामयिक प्रकाशनो के देयको का अग्रिम भुगतान करना। 

सामयिक प्रकाशनो के उन अको (550०४) के लिए जो निर्धारित समय पर 
नहीं आये स्मरण-पत्र भेजना। 

सामयिक प्रकाशनों से सम्बन्धित समस्त अभिलेखा का निर्माण तथा 
अनुरक्षण करना। 

सामयिक प्रकाशनो के उन अको को पाठकों को आदान-प्रदान करने की 
व्यवस्था करना। 

सामयिक प्रकाशन के खड (५४०।णा८) के समस्त अक तथा विषय सूची 
तथा अनुक्रमणिका इत्यादि आ जाने पर ही उसकी जिल्दबन्दी (99078) 
की व्यवस्था करना। 
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7 साखियिकी प्रकाशनो से सम्बन्धित समस्त साख्यिकियो का निर्माण कर उनका 
अनुसरण करना तथा सुरक्षित रखना। 

सामयिक प्रकाशनो का चयन करते समय पाठकों को आवश्यकताओ का ध्यान 
रखना आवश्यक है। सामयिक पत्र-पत्रिकाओ को अधिक से अधिक विनिमय («:८क्षा2९) 
अथवा उपहार (४) आधार पर मँगाने का प्रयल करना चाहिए ताकि पुस्तकालय वित्त की 
बचत हो सके। छूट ([95८०७॥० के लिए पुस्तकालय को प्रकाशक सस्था का सदस्य बनना 
चाहिए। 

(7) बाल विभाग ((फ्राझला $ 7609भा॥०॥।)--सार्वजनिक पुस्तकालयो मे 
बालको के लिये अलग से एक बाल विभाग की स्थापना आवश्यक है। बालको के लिए 
विशिष्ट प्रकार की पाठ्य सामग्री की आवश्यकता पडती है अर्थात्‌ उनके लिए अलग से 
पुस्तको की रचना की जाती है। साथ ही बाल सन्दर्भ पुस्तके प्रकाशित की जाती है, 
समाचार-पत्र तथा पत्रिकाओ का पकाशन होता है। बालको के लिए उनकी ऊँचाई के 
अनुकूल उपस्करो तथा साज-सज्जा (रण थभा0 ८वृणएआ०॥) की आवश्यकता पडती 
है जैसे--निधानियाँ, कुर्सियाँ तथा मेजें भी उनकी ऊचाई के अनुकूल होनी चाहिए। बाल- 
विभाग के समस्त क्रयादेश, तकनीकी कार्य, मितव्ययता तथा प्रशासन की दृष्टि से क्रमश 
पुस्तकालय के पुस्तक चयन तथा अर्जन विभाग मे किये जाये। किन्तु बालको को सेवा प्रदान 
करने हेतु आवश्यक कार्य बाल-विभाग मे किये जाये। यहाँ पर भी सदस्य पजीकरण तथा 
पुस्तक आदान-प्रदान विभाग, सदर्भ विभाग तथा सामयिक प्रकाशन सम्बन्धित समस्त कार्य 
किये जाते है। 

बाल विभाग मे बालकों के मनोरजन के लिए कथा-कहानियाँ समाचार-पत्र वाचन 
तथा चल-चित्र प्रदर्शन एवं दूरदर्शन की व्यवस्था करनी चाहिए। बाल विभाग मे भी अन्य 
विभागो के सदृश्य समस्त कार्यो की साख्यिकियाँ निर्मित की जाती है। 

(8 ) समाज-शिक्षा विभाग (50८० 800८०१०॥ 0०09407०॥0)--सार्वजनिक 
पुस्तकालय सामुदायिक केन्द्रों के रूप मे कार्य करते है अर्थात्‌ पाठय सामग्री के अतिरिक्त 
जनसाधारण के विकास के लिए समाज-शिक्षा विभाग निम्नलिखित सेवा प्रदान करते है-- 

॥ पुस्तकालयो मे विशेषज्ञों तथा अन्य विद्वानो के लोकप्रिय व्याख्यानो का 
आयोजन करना। 

2. पुस्तकालय में परिसवाद तथा सार्वजनिक वकृता सम्बन्धित परिमण्डलो का 
गठन एवं उनके क्रियाकलापो का आयोजन करना। 

3 पुस्तकालयो मे नाटक परिमण्डलो का गठन और क्रियाकलापो का आयोजन 
करना। 

4. पुस्तकालयो मे सगीत परिमण्डलो का गठन करना और उनके क्रियाकलापो 
का आयोजन करना। 

5 पुस्तकालय मे निरक्षरों को साक्षर बनाने हेतु प्रौढ शिक्षा कार्यक्रमो को 
आयोजित करना। 


6 पुस्तकालय मे निरक्षरो के लाभार्थ समाचार-पत्र वाचन तथा पुस्तक वाचन 
की व्यवस्था करना। 
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7 पुस्तकालय मे समय-समय पर लोकप्रिय चलचित्र प्रदर्शन का आयोजन 
करना। 
8 उपरोक्त सभी कार्यो की साख्यिकियाँ निर्मित करना। 

समाज-शिक्षा विभाग के पास उसके कार्यो को भली-भॉति सम्पन्न करने के लिए 
सिनेमा प्रोजेक्ट (॥॥०॥7ा& 770]००) तथा अन्य श्रव्य-दृश्य सामग्री (प्त0 श5प्रा 
7279) का होना आवश्यक माना जाता है। 

(9) माइक्रोफोर्म विभाग ((०७००ई०7॥ [269भ70०0॥)--पुस्तकालय पाठ्य- 
सामग्री के अतिरिक्त ग्रामोफोन रिकार्डस तथा चलचित्रो (97॥75) का भी सग्रह किया जाता 
है। ग्रामोफोन रिकार्डस तथा फिल्‍मो के चयन आदेश, अर्जन, वर्गीकरण सूचीकरण, सग्रहण 
इत्यादि इस विभाग मे किये जाते हैं। 

बहुत-सी ऐसी दुर्लभ तथा अलभ्य (७) सामग्री जो पुस्तकालय मे उपलब्ध नहीं 
होती हैं उसके लिए पाठकों की माँग पर किसी अन्य पुस्तकालय से मेंगाने की व्यवस्था की 
जाती है जिसको अन्तर्ग्नरथालयीन आदान (प्रा 9 0श9) कहते हैं। अनेक पुस्तकालय 
अपनी ऐसी सामग्री को पुस्तकालयीन आदान-प्रदान पर नही देना चाहते हैं। ऐसी स्थिति मे 
उसकी उस पाठ्य सामग्री की छाया प्रति (700 ०००४७) अथवा अणु फिल्म (ध्रात्ष०गपा) 
अथवा अणु पत्रक (घ्राटा० ००0) भेज देते है। अणु चित्र तथा अणु पत्रक वाचनार्थ हेतु 
माइक्रो-फिल्म रीडर (हराट्चा० 79 7०80०) की आवश्यकता होती है अत इसकी व्यवस्था 
इसी विभाग मे की जाती है। कुछ पुस्तकालयो मे इन कार्यो को समाज-शिक्षा विभाग अथवा 
विस्तरण सेवा विभाग को सौंप दिया जाता है। यह विभाग भी अन्य विभागो के सदृश्य अपने 
समस्त कार्यो की साख्यिकिया निर्मित करता है। 

(0 ) विस्तरण सेवा विभाग (एद्धाथ्राआणा $6श० ०6 726ए७थ्वमा77070)-- 
पुस्तकालयाध्यक्ष एव पाठक के मध्य सम्बन्ध स्थापित करने को प्रसार कार्य कहा जाता है 
इससे पुस्तकालय का सभी लोगो के साथ सौहाद्रपूर्ण सम्बन्ध सुनिश्चित होता है। 
पुस्तकालयो मे प्रसार कार्य प्राय दो प्रकार का होता है--(4) उन व्यक्तियो के लिए जो 
पुस्तकालय मे नहीं आते हैं, एव (2) पुस्तको के आदान-प्रदान के अतिरिक्त ऐस अन्य कार्य 
सम्पन्न करना जो पुस्तकालय को एक सामाजिक एवं सास्कृतिक केन्द्र स्थापित करने मे 

अनिवार्य होते हैं। पुस्तकालयो मे प्रसार सेवाओ की आवश्यकता निम्नलिखित कारणों से 
पडठती हैं-- 

4 पुस्तकालय विज्ञान का तृतीय सूत्र ' प्रत्येक पुस्तक को उसका पाठक मिले” की 

सन्तुष्टि हेतु। 

2 भावी पाठको को पुस्तकालय के अच्छे पाठक बनाने हेतु। 

3 प्रत्येक नागरिक को पुस्तकालय सेवा से लाभान्वित करने के लिए। 

4. पुस्तकालयों को सामाजिक एव सास्कृतिक केन्द्र बनाने के लिए। 

प्रसार कार्य एवं सेवा के निम्नलिखित उद्देश्य होते है-- 

॥।  जनसाधारण मे अच्छी अध्ययन वृत्ति के लिए इच्छा जाग्रत करना । 
2 अपाठक को पुस्तकालय पाठक बनाना। 
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3 जनसाधारण के घरो के द्वार तक पुस्तकालयी सेवाओ का प्रसार करना। 

4 समाज के सास्कृतिक कार्या को लागू करने के लिए कारगर भूमिका निभाना । 

5 जनसाधारण को स्वस्थ, सूचना विषयक एवं मनोरजनात्मक साहित्य उपलब्ध 
कराकरउनमे पुस्तकालयो के प्रति रुचि विकसित करना। 

6 ऐस विद्यालयों मे पुस्तकालय सेवाएँ प्रदान करना जहाँ पर उनके पुस्तकालय 
नहो। 

7 प्रौढ शिक्षा कार्यक्रम मे भाग लेना। 

8 जो लोग पुस्तकालय मे नही आते उनके पास जाकर उन्हें पुस्तकालय सेवाएँ 
देना। 

9 पुस्तकालय को एक सामाजिक एव सास्कृतिक केन्द्र बनाना। 

पुस्तकालयो मे प्रसार कार्य एवं सेवाएँ निम्नलिखित म”४० गो द्वारा दी जा सकती 
है--(१) प्रदर्शन--इसमे तीन प्रकार से प्रदर्शन किया जा सकता है विषय दर्शन प्रासगिक 
प्रदर्शन एवं चल प्रदर्शन। (2) शाखा पुस्तकालय/अध्ययन केन्द्र खोलना (3) चल- 
पुस्तकालय (4) प्रदर्शनी (5) पठन समय (6) कहानी समय (7) प्रसार व्याख्यान (8) 
प्रौढ शिक्षा (9) मेले एवं पर्व (१0) पुस्तक निक्षेप केन्द्र परिचालन (१) विश्वविद्यालय 
पुस्तकालय प्रसार सेवाएँ लोक सम्पर्क कार्यक्रम--लोक सम्पर्क कार्यक्रम इसलिए आयोजित 
किये जाते है कि पुस्तकालय एवं समाज के लोगो के मध्य सौहार्द्रपूर्ण एवं सम्पत्ति पूर्ण 
सम्बन्ध है। वे सभी कार्य किये जाने चाहिए जो कि पुस्तकालय उद्देश्यों की पूर्ति करते हो। 
जिसमे उन सिद्धान्ते की व्याख्या होती है जो डॉ रगनाथन ने पच सूत्रो मे कहा है। लोक- 
सम्पर्क कार्य के लिए कार्यक्रम एव योजना बनाई जावे। साथ ही पुस्तकालय प्रकाशन, 
विज्ञापन, समाचार पत्रो टी वी तथा रेडियो पर साक्षात्कार इश्तिहार (508०0$) प्रसार कार्य 
पुस्तकालय सर्वेक्षण पुस्तकालय के मित्र उपाधि प्राप्त विद्वान पुस्तकालयाध्यक्षो की 
व्यावसायिक सघो मे सहभागिता, वार्षिक रिपोर्ट इत्यादि कार्य किये जाने चाहिए। 

(44) पुस्तक अनुरक्षण तथा जिल्दबन्दी विभाग (७ह्लाशाशाक्षा0९ थ्ा0ं 
8॥7स्‍0॥2 00७0॥॥7०॥0)--इस विभाग का प्रमुख कार्य पुस्तको तथा अन्य पाठ्य सामग्री को 
सुरक्षित तथा सुव्यवस्थित ढग के परिरक्षित रखना है तथा आवश्यकतानुसार पुम्तक की 
जिल्दबन्दी भी इसी विभाग द्वारा हांती है। 

इस विभाग के निम्नलिखित काय हैं-- 

॥। पुस्तकालय के विभिन्‍न अनुक्रमो (६०५५५॥००५) जैसे पाठ्य पुस्तक अनुक्रम 
सन्दर्भ पुस्तके अनुक्रम, अप्रवेशीय अनुक्रम तथा सामान्य अनुक्रम इत्यादि का 
निर्माण करना एव उनसे सम्बन्धित पुस्तको को उनमे व्यवस्थित करना। 

2 पुस्तक सग्रह क्षेत्र (४४८०८ 70079) में विभिन्‍न प्रकार की सदर्शिकाआ का 
प्रावधान करना और उनको यथोचित रखना | 

3 यदि पुस्तकों पर से टिकलिया (825) हट जाये ता उनको पुन लगाना। 

4 क्षतिग्रस्त पुस्तको की मरम्मत करना तथा जिल्दबन्दी करना। 


पुस्तकालय मे विभागीकरण 24] 


0 


47॥ 


2 


]3 


4 


१6 


पुस्तकों की परिरक्षता (०5०००७०७०॥) के लिए उनकी कीड-मकाडा 
दीमक इत्यादि से सुरक्षा की पूर्ण व्यवस्था करना। 


समय-समय पर सग्रह सत्यापन (६0८६ रथा+८क्षाण)) कर प्रतिवेदन तैयार 
कर प्रस्तुत करना। 


पाठ्य सामग्री का प्रत्याहरण (708७!) करना। 
उपरोक्त समस्त कार्यो की साख्यिकिया निर्मित करना | 


दुर्लभ एव मूल्यवान तथा अलभ्य पुस्तको को बन्द अलमारियो म रखा जाना 
चाहिए जिन्हे विशेष आवश्यकता होने पर ही पाठकों को उपलब्ध कराना 
चाहिए। 

कुछ उपयोगी पुस्तको की अनेक प्रतियों क्रय कर रखन की व्यवस्था करनी 
चाहिए। 

पुस्तकालय के प्रवेश-द्वार से एक बार मे केवल एक व्यक्ति को ही अन्दर 
आने तथा बाहर जाने की अनुमति होनी चाहिए। 


पुस्तकालय के मुख्य-द्वार के अतिरिक्त अन्य समस्त दरवाजों एव खिडकिया 
पर लोह की जाली लगी होनी चाहिए जिनम॑ स होकर काइई बाहर नहा 
निकल सके तथा न हा पुस्तकालय से पुस्तक बाहर फक सके। 

पुस्तकालय कमचारियो द्वारा पुस्तकालय को चौकसी करनी चाहिए। इसक 
लिए विशेष कामिको की भी नियुक्ति की जा सकती है । 

पुस्तकालय मे पुस्तको को नमी धूल एव प्रकाश से बचाने की पूर्ण व्यवस्था 
होनी चाहिए अन्यथा पुस्तकालय मे नमी अथवा मीलन हा तो पुस्तको पर 
'फफूदी लग जाती है जिससे पुस्तके शीघ्र नष्ट हो जाती है। तीव्र धूप साधी 
पुस्तक पर पडने से पुस्तक का कागज चटक जाता ह। 

पुस्तको को आग तथा पानी से बचाने का व्यवस्था करनी चाहिए। 


हानिकारक जीव एवं कीट से पुस्तका को बचाने क लिए मिट्टी का तल व 
क्रियाजोट आणग्ल  40 के अनुपात मे मिलाकर फश पर छिडकना चाहिए, 
डीडीटी का प्रयोग करना चाहिए। बोरिक अम्ल व सोडियम प्लाराइड क 
मिश्रण का प्रयोग किया जा सकता है। पुस्तकालय म समुचित प्रकाश का 
व्यवस्था हानी चाहिए। 


(2 ) पुस्तक सन्दर्भ सूची तथा प्रलेखन विभाग (8फ0प्टाधए09 थ्षा०0 
[00०077008007 [060#0०ा०॥)--पाठको को उनके अध्ययन एवं अनुसधान मं अधिक रस 
अधिक सहायता करने के लिए मुख्यत शश्रणिक तथा अनुसधान पुस्तकालयां म॑ इस विभाग 
की स्थापना को जाती है। 


इस विभाग के निम्नलिखित प्रमुख कार्य हैं-- 


] 


पाठको की माँग पर अथवा स्वत ही भिन्‍-भिन्‍न विष्यो पर पुस्तक सन्द+ 
सूचियों (909॥0झ/थु/7०5) तथा अध्ययन सूचिया का सकलन क्या जाता ह। 
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2 जिस सस्‍्था से पुस्तकालय सम्बन्ध है उस सस्था में किये जा रहे अनुसधानो के 
विषयो पर प्रचलित सामयिक प्रकाशनो मे प्रकाशित लेखको का प्रलेख़न कार्य 
(00०णाथा॥ाणा एणार) करना। 

3 उपरोक्त कार्यों की साख्यिकियों निर्मित करना। 

(3 ) पाण्दुलिपियों विभाग (७३८7७ 26०0०थ॥९7)-इस विभाग मे 
प्राचीन पुस्तको की पाण्डुलिपियों सगृहीतृ तथा प्रदर्शित की जाती है। पाण्डुलिपियोँ सामान्यत 
पुस्तकालय से बाहर पढने के लिए प्रदार्म (जारी) नही की जाती है। 

(4 ) लेखा/खाता अनुभाग (७&८८०ए७ा.६ 82८८0॥)-इस विभाग मे वित 
()धा०78) बजट बनाना (87902०7078) तथा लेखाकन (.५०८००५७॥॥॥ ४९) कार्य सम्पन्न 
होता है। किसी भी सस्था को चलाने के लिए वित्त अनिवार्य होता है। पुस्तकालयां का 
चलाने के लिए भी वित्त की आवश्यकता होती है इसके निम्नलिखित कारण है-- 

4 पुस्तकालय व्ययकर्ता (59०70778) सस्थाएँ होती है । 

2 पुस्तकालय वर्द्धशशील सस्थाएं हैं। 

3 पूर्ण एव आदर्श पुस्तकालय सेवाए प्रदान करने के लिए धन की आवश्यकता 
होती है। 

4 पुस्तकालय की वित्तीय मागे आवर्तक (०८णाग॥8) प्रवृत्ति की हाती है। 


इन आवश्यकताओ की पूर्ति हेतु पुस्तकालय वित्त के ससाधन (+#८50प्रा८८५) 
निम्नलिखित है-- 


सदस्यो से चदा (रात्राएशडआए ४००५४८०॥०0) 

पुस्तकालय दरे (9749५ 78०५) 

पुस्तकालय कर (!7धथ9५ (8.५७) 

विश्वविद्यालय अनुदान आयोग से अनुदान (700: शध॥(5) 

राज्य सरकार अथवा प्रबन्ध निकायो (ए०२४शथाधयह 000॥05) से आवर्तक 
(९०णााए९8) तथा अनावर्तक (80 7९८प्रग्रा8) अनुदान। 

सरकारी अनुदान (80५ ट9॥5) 

सदान तथा निजी दान (७00 ज़ा०८॥5 भाते 9५४96 00॥40) 

उपहार (2॥॥59) 

पुस्तकालय कालातीत शुल्क (0४८700९ लाक्ा2९5) 


40.. 0२6७०१०970) सेवा, अनुभाग सेवाओ (प्र्माइवाणा 5टा५७ा०८५) तथा 
सदर्भ पुस्तक सूचियाँ (07070 29068 270 2022](75५) तैयार करने से 


प्राप्त आय। 
3 पुस्तकालय वित्त आकलन (,फ्ाबा+ शर)ा८९ रिकधगक्ाणा) 


डॉ रगनाथन ने निम्नलिखित तीन विधियाँ पुस्तकालय सेवा पर आवृत्ति व्यय 
(68टप्रागग2 ०१०००ापा8) को ज्ञात करने के लिए सुझाई है-- 


हुआ जे छठ वि कअ 


४) (020 ४ 05 
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(१) प्रति व्यक्ति विधि (7७ (४०78 )४(०(॥००)--इस विधि मे राज्य सरकार 
पुस्तकालय सेवा पर वयस्क जनसख्या के प्रति व्यक्ति पर '' अमुक धनराशि' प्रतिवर्ष व्यय 
करेगी। डॉ रगनाथन ने भारत वर्ष मे यह राशि 8 आने (50 पैसे) प्रति वयस्क व्यक्ति रखी 
थी। इस राशि का १/4 भाग राज्य सरकार द्वारा राज्य केन्द्रीय पुस्तकालय पर व्यय करना 
होगा। स्थानीय पुस्तकालय प्राधिकरणो 38 पैसे प्रति वयस्क व्यक्ति अनुदान के रूप म प्राप्त 
होगा। इतनी ही राशि स्थानीय प्राधिकरणो द्वारा पुस्तकालय उपकर (!क्‍क्ष/ ८८५५) क रूप 
मे प्राप्त करनी चाहिए। 

( 2) विवरण विधि (७४०० ०6 0&2»॥5)--इस विधि में सम्पूण हिसाब लगाकर 
यह अनुमान लगाया जाता है कि उत्तम पुस्तकालय सेवा प्रदान करने के लिए कुल कितने धन 
की आवश्यकता होगी अर्थात्‌ कितना धन कर्मचारियों पर व्यय होगा कितना पाठ्य सामग्री 
पर और कितना अन्य मदो पर? डॉ रगनाथन के अनुसार यह राशि उस राशि स॑ जो “' प्रति 
व्यक्ति विधि” से आती है लगभग 2 5 गुणा होती है। 

(3) अनुपात विधि (/९१00 0 ?70907॥0॥)- इस विधि के अनुसार जितनी 
राशि पुस्तकालय सेवा पर अन्य देशा मे व्यय की जा रही है उसी अनुपात मे अपने दश मे 
भी की जाये। साधारणतया यह माना जाता है कि पुस्तकालय कुल बजट का ॥ प्रतिशत 


अथवा शैक्षणिक व्यय का ््‌ (सवा छ ) प्रतिशत हाना चाहिए। पुस्तकालय को प्रारम्भिक 


स्थिति मे यह 0 प्रतिशत भी हा सकता है। 


(4 ) बजट बनाना (87002०7॥8)--बजट प्रस्ताव मे एक समुचित याजना अग्रिम 
मे तैयार की जाती है और भावी समय मे अर्थव्यवस्था को प्रभावित करने वाले अन्य अन्य 
बहुत से तत्त्वो को ध्यान म रखा जाता है तथा इसमे पूर्व अनुभवों पर आधारित नये 
प्रस्ताव/सुझाव सम्मिलित किये जाते हैं। अर्थात्‌ बजट आगामी वष की आय तथा व्यय का 
आकलन (6६४४॥28/8) होता है। 


लेखा-जोखा तैयार करने के निम्नलिखित उद्देश्य है-- 
। बजट सचालन पर नियत्रण। 
वार्षिक रिपोर्ट तथा आगामी वर्ष का बजट बनाने म॑ सहायता। 
भावी गतिविधियो का आयोजन । 
पुस्तको कर्मचारियों तथा अन्य खर्चो के निणय लेने म तथ्यपरक आर्थिक 
आधार प्रदान करना। 
सम्पदा का सरक्षण। 
आन्तरिक कार्यकुशलता का अध्ययन। 
अन्य पुस्तकालयों के साथ तुलना। 
पुस्तकालय ५ एड वभाजन के सही तथा सुचारु उपयोग के लिए विभागो को 
सहायता। 
9 स्थानीय सरकार तथा जनता को हिसाब-किताब की जानकारी प्रदान करना 
आदि। 


औ+> (४3 2 
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4 पुस्तकालय के विभिन्‍न विभागो के मध्य समन्वय क्रिया 

समन्वय क्रिया प्रबन्ध की एक महत्त्वपूर्ण क्रिया है। यदि किसी भी सस्था अथवा 
सगठन मे समन्वय क्रिया का अभाव है तो प्रबन्ध लडखडा सकता है। पुस्तकालय मे कोई 
भी एक विभाग स्वतत्र रूप से कार्य नही कर सकता है। हर विभाग को विभाग मदद की 
आवश्यकता होती है, जैसे सफलतापूर्वक सदर्भ सेवा देने के लिए अन्य विभाग पुस्तक चयन 
विभाग सूचीकरण विभाग पत्र-पत्रिका विभाग पाठ्य पुस्तक विभाग एवं पुस्तक लेन-देन 
विभाग अधिक महत्त्वपूर्ण है। इन सभी विभागो का सदर्भ सेवा विभाग से घनिष्ठ सम्बन्ध है। 

(  ) पुस्तक चयन विभाग एवं सदर्भ विभाग--पुस्तकालयो मे पुस्तके पाठको के 
लिए होती है इसलिए इनका चुनाव करते समय पाठकों को रुंचियो और उनकी अध्ययन 
सम्बन्धी आवश्यकताओ को ध्यान मे रखना चाहिए। सार्वजनिक पुस्तकालयो के पाठकों की 
प्रकृति अलग-अलग होती है। उनमे बच्चे वयस्क स्त्री-पुरुष बुद्धिमान पढे-लिखे छात्र 
अध्यापक, इजीनियर तथा व्यापारी इत्यादि होते है तथा वे अपनी आवश्यकतानुसार पुस्तको 
अथवा सूचनाओ की माग कर सकते है। शिक्षण सस्थाओ मे छात्र प्राध्यापक शोधकर्ता ही 
पाठक होते है, इनकी प्रलेख एवं सूचना सबधी अलग-अलग आवश्यकता होती है। इसलिए 
पुस्तकालयो मे पुस्तक चयन इस प्रकार करना होगा जिससे अनेक प्रकार के पाठकों की 
भिन-भिन्‍ आवश्यकताओ की पूर्ति सभव हो सके। इस प्रकार अच्छी-अच्छी सदर्भ सेवा 
प्रदान करने के लिए यह आवश्यक है कि उस विभाग के लिए सभी प्रकार की सदर्भ पुस्तके 
जैसे--विश्वकोष, शब्दकोश वार्षिकी, वाड्मय सूची निर्देशिकायएँ अनुक्रमणिकाएँ और 
साराश (४08780(5) की उपलब्धि सुनिश्चित की जाये। शिक्षण सस्थाओ मे विद्यार्थियों के 
लिए पादय पुस्तके , शोध छात्रो तथा प्राध्यापको के उपयोग के लिए उनके विषय से 
सम्बन्धित शोधपरक पुस्तको का रखना आवश्यक होगा। ऐसा होने पर सदर्भ विभाग पाठकों 
की सही ढग से सेवा कर सकेगा। इसलिए पुस्तको का चुनाव करने से पूर्व उस विभाग द्वारा 
सदर्भ विभाग से सम्पर्क करना चाहिए तथा सभी पुस्तकों की व्यवस्था करनी चाहिए जिनके 
बारे मे पाठक समय-समय पर खोज करता है। इस कार्य मे सदर्भ विभाग पुस्तक चयन 
विभाग को सहायता करता है। 


(2 ) तकनीकी विभाग और सदर्भ विभाग--अच्छी सन्दर्भ सेवा के लिए अच्छी 
पुस्तको का चयन ही आवश्यक नही है बल्कि उनकी उपलब्धि भी सुनिश्चित करना 
आवश्यक है | पुस्तकालय मे किन-किन विषया पर कौन-कोन सी पुस्तके उपलब्ध है इसकी 
जानकारी पाठको तथा पुस्तकालय कर्मचारिया दोनो का ही होना आवश्यक है। इसलिए यह 
आवश्यक है कि पुस्तकालय मे प्राप्त सभी पुस्तकों का वर्गीकरण किसी मान्य वर्गीकरण 
पद्धति के अनुसार किया जाना चाहिए। पुस्तको को वर्गीकृत होने पर सदर्भ सहायक पाठको 
को उनके बारे मे सही जानकारी देने मे समर्थ होगा तथा आवश्यकता पड़ने पर शीघ्रातिशीघ्र 
उस पुस्तक को पाठको को दे सकेगा। यदि पुस्तकालय की पुस्तके वर्गीकृत नही है तो सदर्भ 
सहायक उनके बारे मे सही सूचना पाठकों को देने मे असमर्थ रहेगा। कभी-कभी पाठक 
सूक्ष्म से सूक्ष्म विषया की जानकारी चाहता हं | इसलिए वर्गीकरण पद्धति ऐसी होनी चाहिए 
जिससे सूक्ष्म से सृध्म विषयो को विश्लेषित करके उनके बार मे सही जानकारी देने मे सक्षम 
हा। कभी-कभी पाठको द्वारा ऐसे प्रश्न पूछे जाते हे जिनका उत्तर किसी एक पुस्तक से दना 
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सभव नही होता है। इसलिए एक विषय पर अनेक पुस्तकों को देखना आवश्यक हांता है । 
वर्गीकरण जितना अच्छा होगा उतनी ही सूक्ष्म से सूक्ष्म विषयो की जानकारी मिल मकेगी। 
अच्छे वर्गीकरण पद्धति मे पक्ष विश्लेषण (#8८९ था्५85) का प्रावधान होना जरूरी हाता 
है। इस प्रकार से वर्गीकरण तथा सदर्भ सेवा मे घनिष्ठ सम्बन्ध है। एक-दूसर का सहायता से 
सदर्भ सेवा प्रदान करना सुगम होगा। 


सूची पुस्तकालय की युजी कही गयी है। किसी विषय पर कान-कौन सा पुस्तक 
पुस्तकालय मे उपलब्ध है किसी लेखक द्वारा लिखित तथा किसी लखक के ऊपर लिखित 
कौन-कौन सी पुस्तके हे अथवा किसी सम्पादक अनुवादक सकलनकर्ता द्वारा सम्पादित 
अनुवादित तथा सकलित कोन-कौन सी पुस्तके पुस्तकालय मे ह। इसा प्रकार कसी 
पुस्तकमाला ($७०5) की कोन सी पुस्तके है। इन सभी बाता की जानकारा पुस्तकालय सूची 
द्वारा प्राप्त होती है । पाठकों की पुस्तको के सम्बन्ध मे सभी प्रश्नो का उत्तर देने क लिए यह 
आवश्यक है कि पुस्तकालय मे प्राप्त होने वाली सभी प्रकाशनो की सूची समय से तैयार कर 
ली जाये जिससे पाठकों का किसी लेखक आख्या विषय सम्पादक अनुवादक ओर 
पुस्तकमाला सम्बन्धी प्रश्नो का सही-सही एवं शीघ्रता से उत्तर दिया जा सक। सन्दर्भ 
सहायक का सूची के व्यवस्थापन (ठ7॥2०॥०॥85) सम्बन्धां ज्ञान होना चाहिए, सूची बनाते 
समय इस बात का विशेष ध्यान दिया जाना चाहिए कि ऐसी पुस्तकों के बार मे भा सूचना 
प्रदान करे जिससे एक से अधिक विषया का प्रतिपादन हांता है। एसी व्यवस्था म सूची द्वारा 
वर्गीकरण की सहायता की जाती है। इससे पाठकों की विषय सबधी मागो कौ पूर्ति होती है। 
पुस्तकालय सूची जितनी सक्षम होगी सदर्भ सेवा प्रदान करने मे आसानी रहगी तथा सदर्भ 
विभाग उससे लाभान्वित होगा। इस प्रकार से अच्छी सदर्भ सेवा प्रदान करने के लिए 
पुस्तकालय सूची की सहायता लेना आवश्यक हो जाता है । 


(3) पुस्तकालय सगठन, सचालन विभाग और सदर्भ विभाग-किसी 
पुस्तकालय द्वारा अच्छी से अच्छी सेवा प्रदान करने क लिए अनेक बात आवश्यक हे 
पुस्तकालय का भवन अच्छा होना तथा कुशल कमचारी, आवश्यक पुस्तके तथा पत्र- 
पत्रिकाओं का होना नितान्त आवश्यक है। इसक साथ ही पुस्तकालय की व्यवस्था उपयुक्त 
होना आवश्यक है जिससे पाठकों की आवश्यकताओ की पूर्ति सुगमता स होगा। पुस्तकालय 
जितना ही व्यवस्थित एव सगठित होगा पाठकों को उतना ही लाभ मिलेगा। पाठक 
पुस्तकालय के प्रति आकर्षित होगा तथा वह बार-बार पुस्तकालय मे आना चाहेगा। 
पुस्तकालय मे सन्दर्भ विभाग किस स्थान पर है सूची सरलता से दखी जा सकती है अथवा 
नही पुस्तकालय की खुली प्रणाली है अथवा नही । पाठको द्वारा मॉग करने पर क्‍या फोटो- 
कॉपी दिलाने की व्यवस्था है अथवा नहीं। इन सभी बातो स सदभ सेवा निश्चित रूप से 
प्रभावित होती है। अत ये सभी व्यवस्थाएँ पुस्तकालय मे है तो निश्चित रूप से वहाँ सदर्भ 
सेवा प्रदान करने मे आसानी होगी तथा उसे सफल बनाया जा सकेगा। 


(4) प्रलेखन विभाग (00०फराशा४00० शै०)0 और सन्दर्भ विभाग-ज्ञान 
और विज्ञान मे चौमुखी विस्तार हो रहे है। एक ही विषय पर अनेकानेक प्रकाशन विभिन्‍न 
भाषाओं मे प्रतिदिन प्रकाशित हो रहा है। इसलिए इस विषय पर सभी प्रकाशित सामग्रियो का 
चयन सकलन वर्गीकरण सूचीकरण साराशीकरण अनुक्रमणीकरण ओर एक भाषा से 
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दूसरी भाषा मे अनुवाद इत्यादि कुछ ऐसे कार्यो को प्रलेखन कार्य कहा गया है। उपरोक्त सभी 
कार्य वर्तमान मे सदर्भ सेवा के आवश्यक अग बन गये हे | यदि प्रकाशनो का सही ढग से 
चयन एवं सूचीकरण उसी गति से नही किया जाता है जिस गति से उनका प्रकाशन हो रहा है 
तो निश्चित ही शोधक्‌र्ता उन सभी प्रकाशनो के उपयोग से वचित रह जायेगा जो किसी 
कारण से उनके सामने नहीं रखी जाता है। पाठकों का समय बहुत मूल्यवान है। पाठक 
प्रकाशनो की दुनिया मे अकेले तब तक भटकते रहेगे जब तक कि सदर्भ विभाग द्वारा अनेक 
प्रलेखन कार्य द्वारा साहित्य उनके सामने नही रखा जाता है। इसलिए सदर्भ एवं सूचना 
विभाग द्वारा प्रलेखन कार्य लगातार करते रहना चाहिए जिससे आवश्यकता होने पर मागी गई 
सूचना को समय पर उपलब्ध कराया जा सके। 


इस प्रकार से सदर्भ सेवा और सदर्भ विभाग क कार्य अत्यन्त महत्त्वपूर्ण है। उसे 
कुशलता पूर्वक सचालन करने के लिए आवश्यक है कि पुस्तकालय के अन्य विभागो से 
उसका सही तालमेल बना रहे। 

पुस्तकालय मे सभी प्रकार की सेवा प्रदान करने हेतु तकनीकी विभाग का अन्य 
विभागो के साथ समन्वय होना भी आवश्यक है। 

(5 ) सदर्भ विभाग एव तकनीकी विभाग--किसी भी सदर्भ विभाग के सग्रह 
व्यवस्था को उपयोगी बनाने के लिए उपयुक्त तकनीकी कार्य होने चाहिए। जैसे सदर्भ पुस्तके 
सही वर्गीकृत होनी चाहिए तथा उन पुस्तकों के लिए उपयुक्त विषय शीर्षक प्रदान करना 
चाहिए। सूचीकरण एवं वर्गीकरण ऐसा तैयार किया जाना चाहिए कि सदर्भ पुस्तको का 
विषय विवरण सुगमता से प्राप्त किया जा सके | 

(6 ) पुस्तक लेन-देन विभाग एव तकनीकी विभाग--दोनो विभागों के मध्य 
समन्वय होना आवश्यक है | पाठकों को पुस्तके पढने के लिए जारी करने से पूर्व तकनीकी 
विभाग द्वारा उसका सही वर्गीकरण एवं सूचीकरण करना आवश्यक होता है इससे पुस्तको 
को देने-लेने मे सुगमता रहती है तथा पुस्तकालय का प्रबन्ध व्यवस्थित रूप से हो सकता है। 
इसके लिए पुस्तक लेन देन विभाग को तकनीकी विभाग के सहयोग की आवश्यकता 
होती है। 

कभी-कभी किसी कारण से तकनीकी विभाग द्वारा कोई तकनीकी सूभ्म गलती हो 
गयी हो तो इस विभाग का पुस्तक लेन-देन विभाग के मध्य सहयोग होता तो वह इस विभाग 
को वह पुस्तक पुन भेजकर उस गलती को सही करया सकता हे इससे पुस्तकालय 
तकनीकी कार्य सुगमता से उत्कृष्ट रूप मे हो सकेगा। 

(7 ) पत्र-पत्रिका विभाग एव तकनीकी विभाग--कुछ पत्र-पत्रिकाएँ ऐसी होती 
है जिनका सूचीकरण करना आवश्यक है जैसे प्रतिवर्ष वार्षिकियाँ मगवायी जाती हे जिनका 
क्रयादेश पत्र-पत्रिका विभाग द्वारा भेजा जाता है। यदि ये वाषिर्कियाँ तकनीकी विभाग मे 
समयानुसार नही भेजी जाती है तो इनका सूचीकरण लेखा-जोखा सही रूप में नही रखा जा 
सकेगा। पत्र-पत्रिका विभाग अनुक्रमणिकाये एव सारकरण पत्रिकाएँ भी मेंगवाता है। इनका 
उपयुक्त उपयोग समय पर हो सके इसलिए इनका तकनीकी विभाग द्वारा सूचीकरण करना 
अति-आवश्यक है। अत पत्र-पत्रिका विभाग का तकनीकी विभाग के सहयोग की 
आवश्यकता होती है और इसी प्रकार तकनीकी विभाग फा कार्य अच्छी तरह से समय पर हो 
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इसके लिए पत्र-पत्रिका विभाग समय-समय पर पुस्तकालय मे प्राप्त पत्र-पत्रिकाओ को 
तकनीकी कार्य के लिए भिजवाता है। इस प्रकार पुस्तकालय के दोनो विभाग एक-दूसरे को 
पूर्ण सहयोग करते है जिससे पुस्तकालय के कार्य सफलतापूर्वक निर्बाध रूप से पूर्ण होते है। 

( 8 ) जिल्दबन्दी विभाग और तकनीकी विभाग--तकनीकी विभाग की यह पूर्ण 
जिम्मेदारी होती है कि यह निश्चित करे कि जो भी पुस्तक स्टक हाल मे जाय उसकी 
जिल्दबन्दी मजबूत होनी चाहिए ताकि कोई भी पाठक उस पुस्तक को पढने अथवा जारी 
करवाने के लिए उपयोग कर सकता है। यदि किसी पुस्तक की जिल्दबन्दी ठीक नही होती है 
तब तकनीकी विभाग उस पुस्तक को पुन जिल्दबन्दी विभाग को उपयुक्त जिल्दबन्दी के 
लिए भेज सकता है। 

इसी प्रकार वे सभी पुस्तके जो जिल्दबन्दी के लिए गयी है वे पुन तैयार होने के 
पश्चात्‌ तकनीकी विभाग को भेजी जानी चाहिए ताकि उनको पुन नई पुस्तक समझकर 
आवश्यक कार्यवाही करने के पश्चात्‌ स्टेक हाल मे भेजना चाहिए। अत दोनो विभाग 
आपसी समन्वय द्वारा सुव्यवस्थित ढग से कार्य करते है। 

(9 ) पुस्तक क्रय आदेश विभाग एव तकनीकी विभाग--अनेक पुस्तकालयो मे 
पुस्तक क्रय आदेश विभाग को तकनीकी विभाग का ही भाग मानते है। कई अन्य 
पुस्तकालयो मे ये विभाग स्वतत्र रूप मे कार्य करते है। यह पुस्तकालय सग्रह पर निर्भर 
करता है। यदि पुस्तकालय सग्रह छोटा है तो इस विभाग को स्वतत्र विभाग बनाने की कोई 
आवश्यकता नहीं होती है। तकनीकी विभाग का समन्वय अन्य विभागो के साथ होना अति 
आवश्यक है। इस विभाग को वाड्मयी सूचियों एवं अन्य वाड्मय स्नोतो की आवश्यकता 
होती है। ठीक इसी प्रकार तकनीकी विभाग को भी इन वाड्मय सूचियो की आवश्यकता 
होती है। अत आपस मे दोनो विभागो के मध्य समन्वय होना चाहिए। किसी भी पुस्तक को 
खरीदने से पूर्व यह सुनिश्चित किया जाना चाहिए कि वह पुस्तक डुप्लीकेट तो नही है। यदि 
उस पुस्तक का सूचीकरण सही है तो उसका पता सुगमता से लगाया जा सकता है। 

निष्कर्ष--इस इकाई मे पुस्तकालयों मे विभागीकरण की आवश्यकता एव उसकी 
उपयोगिता पर पाठ्य सामग्री प्रस्तुत की गयी है। पुस्तकालयो मे कार्यो अथवा उद्देश्यो के 
आधार पर विभिन्‍न विभागो की रचना की जाती है। ये विभाग सभी प्रकार के पुस्तकालयो मे 
विद्यमान हो, आवश्यक नही है। यह भी जानना आवश्यक है कि उपरोक्त विभागीकरण 
पुस्तकालय के आकार यानि वृहत्‌ अथवा लघु पुस्तकालय पर निर्भर करता है। यदि वृहत्‌ 
पुस्तकालय है तो ये सभी विभाग विद्यमान रहेगे एव यदि लघु पुस्तकालय है तो समस्त कार्य 
एक ही विभाग अथवा एक ही कर्मचारी द्वारा सम्पन्न किये जायेगे। लेकिन इन सभी विभागों 
के मध्य आपसी समनन्‍्वयन होना आवश्यक है। समाज-शिक्षा विभाग, बाल विभाग, 
वितरण सेवा विभाग की विवेचना इस इकाई मे सार्वजनिक पुस्तकालयो के सन्दर्भ मे की गई 
है। अत यह आवश्यक नही है कि उपरोक्त विभाग सभी प्रकार के पुस्तकालय मे 
विद्यमान हो। पाठक को यह जानना अति आवश्यक है कि इन विभागो मे समन्वय क्रिया 
सम्पन्न हो रही है। समन्वय क्रिया ठीक नही होने से पुस्तकालय प्रबन्ध पर इसका प्रभाव पड 
सकता है। 

हा 


अध्याय- 20 
इक्कीसवी सदी मे पुस्तकालय सेवा : व्यवसायिक 
एव प्रौद्योगिकी सूचना सम्बन्धी चुनौतियों 
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नवीन साक्षरता के ऑकडो से पता चलता है कि हमारी साक्षरता म॑ पिछले पचास 
वर्षो मे सात अथवा आठ प्रतिशत की दर से वृद्धि हो रही है। लेकिन इस बढती हुई 
जनसख्या के वातावरण मे अधिक अपेधा करना व्यर्थ है। हम यदि दूसरे पहलू पर अपनी 
दृष्टि डालते है तो जहों 95] मे केवल १7 करोड प्रोढ ही निरक्षर थे आज यह बढकर 35 
करोड के आसपास है! विश्व बैक रिपोर्ट के अनुसार इक्कीसवी सदी मे प्रवेश करते समय 
विश्व के पचास प्रतिशत निरक्षर भारत मे होगे। इस प्रकार इक्कीसवी सदी मे हमारी 
चुनौतियों और भी अधिक होगी। एक ओर हमे निरक्षरों को साक्षर बनाना है तथा दूसरी ओर 
साक्षरों द्वारा प्राप्त शिक्षा को निरतर बनाये रखने के लिए एसी सगठित पुस्तकालय सेवा तैयार 
करना है जिससे पुस्तकालय सेवा व्यवस्था की गिरती साख को ऊपर उठाया जा सके। साथ 
ही इन निरक्षरो एव कमजोर वर्गो के हितो की रक्षा हेतु अपने अधिकारों के हेतु ज्ञान कराना 
भी पुस्तकालय व्यवसाय की जिम्मेदारी है। यदि ऐसा नही हाता है तो समाज का सशक्त 
धनी एवं बुद्धिजीवी वर्ग इन कमजोर असहाय एवं निररां का अवश्य शोषण करेगा। 
प्रसिद्ध जीव विज्ञान शास्त्री चार्ल्स डागविन का जैविक सिद्धान्त सही प्रतीत होता है जिसम 
कहा गया है, 5पाए)५वां [0५ (॥0५ अर्थात्‌ समाज मे वे ही वर्ग जीवित रह सकेगे जा 
शारीरिक एवं मानसिक रूप से स्वस्थ एवं योग्य है। यदि इन कमजार वर्गों की सुरधा एव 
शिक्षा के लिए पुस्तकालय व्यवसाय आगे नही आयेगा ता समाज का कौनसा वर्ग इस कार्य 
की जिम्मेदारी वहन करेगा। इस पर हमे विचार करना चाहिए। समय की माँग हे कि बिना 
किसी के कुछ कहे हमे स्वय ही अपने उद्देश्यो को प्राप्त करने के लिए एकजुट हो जाना 
चाहिए। 

यह कहा जा सकता हे कि उपरोक्त कथन केवल सार्वजनिक पुस्तकालयो के सम्बन्ध 
मे सही है किन्तु यह सभी प्रकार के पुस्तकालयो के लिए भी उतना ही आवश्यक हे। 
इकक्‍्कोसवी शताब्दी मे होने वाली सभावित घटनाओ पर निम्नलिखित कुछ विचार-बिन्दु 
प्रस्तुत किये जा रहे है-- 
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4 पुस्तकालय स्वरूप में परिवर्तन एवं सूचना प्रौद्योगिकी का आधुनिक पुस्तकालयो 
के कार्य-कलापो पर प्रभाव 

डॉ रगनाथन ने अपने पुस्तकालय विज्ञान के पचम सूत्र की व्याख्या फरते हुए कहा 
है कि आने वाले समय मे या तो पुस्तकालयो का भौतिक विकास होगा अथवा उनक स्वरूप 
म बदलाव आयेगा। अत निश्चित रूप से पुस्तकालय के स्वरूप म॑ सूचना प्रोद्योगिफी के 
प्रभाव से परिवर्तन आ रहा हे। अमेरिकन सूचना विज्ञान शास्त्री लेकास्टर ने कहा है कि 
भविष्य मे शायद पुस्तकालय जैसी कोई सस्था न हो किन्तु पुस्तकालयाध्यक्ष एवं सूचना 
अधिकारी अवश्य ही रहेगे। सूचना प्रौद्यागिकी के प्रभाव के फलस्वरूप पुस्तकालय कर्मियां 
क लिए निरन्तर शिक्षा का प्रावधान रखना होगा। देश मे पुस्तकालय कम्प्यूटरीकरण के बारे 
म॑ सभी पुस्तकालयो को विचार करना होगा। 980 क दशक मे केवल उन्ही विश्वविद्यालया 
मे इनका उपयोग किया गया जिनको यूजीसी ने अनुदान दिया था। 4990 क॑ दशक म॑ 
नेटवर्किंग रिसोस शेयरिंग आदि विषयो पर अधिक चर्चा हुई। इसी दशक मे इनफ्लिब्नेट का 
विकास हुआ है। इसके अतिरिक्त नगरीय एवं स्थानीय नेटवर्किंग का भी विकास हुआ है 
जैसे--दिल्ली लाइब्रेरी नेटवर्क (0200०) कैलिबनेट ((७॥9॥५०0) इत्यादि। 995 मे भारत 
मे सर्वप्रथम इन्टरनेट उपयोग की शुरुआत हुई। इसके पूर्व मे ई-मेल सुविधा भी आरम्भ हुई। 
लेकिन जैसे सूचना प्रौद्योगिकी का विकास होता जा रहा है उतनी ही नई सकल्पनाओ पर भी 
यूव मे विचारों मे वृद्धि हां रही है। इलफिलब्नेट का उद्देश्य यह है कि दश के सभी शैक्षणिक 
एवं शोध पुस्तकालय के डेटाबेस को एकत्रित कर एक राष्ट्रीय डेटाबेस बनाये जिससे सभी 
शक्षणिक एवं शोध पुस्तकालय इसका उपयोग कर सके। लेकिन अब कोई भी पुस्तकालय 
अपने पुस्तक सग्रह का इन्टरनंट पर रख सकता है ऐसी स्थिति मे इनफिलब्नेट को इतना 
विशाल राष्ट्रीय डेटाबेस बनाने की क्या आवश्यकता है। यह विचारणीय प्रश्न है। 

उपरोक्त विचार प्रस्तुत करने के पश्चात्‌ हमे यह नही भूलना चाहिए कि पुस्तकालयां 
के लिए अभी भी परम्परावादी विधि से कार्य करने मे कोई हानि नही है तथा सूचना 
प्रोद्योगिकी का उपयोग सोच-समझक"” करना चाहिए। कोई भी पुस्तकालय का बिना अच्छे 
वर्गीकरण सूचीकरण एवं सदर्भ सेवा के इतना उपयोग नही हो सकता है चाहे कम्प्यूटर का 
उपयोग भी क्यो न कर ले। 
2 पुस्तकालय व्यवसाय 

अमेरिकन पुस्तकालय विज्ञान-शास्त्री लेस्टर एशीम ने कहा है कि यदि पुस्तकालय 
व्यवसाय एक व्यवसाय है तो निम्नलिखित बिन्दुओ पर विचार करना चाहिए-- 

(१) अधिकारपूर्वक बताना कि यह पूर्णरूपेण व्यवसाय हे। 

(2) अन्य मान्यता प्राप्त व्यवसायों के बीच तुलना कर पुस्तकालय व्यवसाय का 
मान्यता योग्य बताना। 

(3) ऐसा विचार प्रस्तुत करना जिससे पुस्तकालयाध्यक्षो को यह ज्ञात हो कि 
उनके व्यवसाय मे भी वे सभी गुण अथवा लक्षण विद्यमान है जो किसी भी 
एक मान्यता प्राप्त व्यवसाय म होनी चाटिए। 

इस व्यवसाय मे सबसे बडा कमी यह है कि हमे पुस्तकालय व्यवसायी बनन मे गर्व 
महसूस नही होता ह अपने को पुस्तफालयाध्यक्ष तक कहने मे उपयुक्त नहां लगता है। 
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सर्वप्रथम यह व्यवसाय मेडिकल एवं इजीनियरिंग व्यवसाय को तुलना मे बहुत पीछे है। 
प्राय लोग पुस्तकालय मे कार्य करने वाले व्यक्तियो को पुस्तकालयाध्यक्ष समझते है 
जैसे--पुस्तकालय अटेन्डेन्ट जो पुस्तकालय प्रवेश-द्वार पर बेठता है को भी पुस्तकालयाध्यक्ष 
ही समझते है। इसका अर्थ यह है कि जनसाधारण मे पुस्तकालय एवं उसके क्रियाकलापो 
की पूर्ण जानकारी नही है। पुस्तकालय की परिभाषाए अलग-अलग है--एक परिभाषा जो 
शब्दकोश मे दी गयी है और दूसरी वो है जो जनसाधारण अपने अनुभव के आधार पर जानते 
है जैसे--कोई भी पाठक को यदि पुस्तकालय मे अपनी रुचि के अनुसार पुस्तक अथवा 
पाठय सामग्री न मिले तो उसकी दृष्टि मे पुस्तकालय एक बेकार सस्था है तथा यदि किसी 
को अपनी रुचि एवं आवश्यकता के अनुसार पुस्तक मिल जाय तो उसके लिए पुस्तकालय 
एक अत्यधिक महत्त्वपूर्ण सस्था है। प्रत्येक पाठक की दृष्टि से पुस्तकालय का अर्थ अलग- 
अलग है। 

सामान्यतया जनसाधारण नवयुवक एवं नवयुवतियों पुस्तकालय विज्ञान को एक 
अतिम विकल्प के रूप मे उपयोग करते है। विद्यार्थियो को अन्य कही पर भी प्रवेश न मिलने 
पर अन्त मे पुस्तकालय विज्ञान की ओर अग्रसर होते है। किन्तु अब इस विषय मे भी योग्यता 
में अवश्य वृद्धि होगी तथा प्रतिभाओ की सख्या मे भी वृद्धि होगी। इस व्यवसाय की दूसरी 
कमी यह है कि हमारे पुस्तकालयाध्यक्ष तथा अन्य पुस्तकालय कार्यकर्ता पुस्तकालय सघो से 
जुडे नही है। जैसा कि अन्य व्यवसायो मे हो रहा है। यदि हम मेडिकल एवं इन्जीनियरिंग 
राष्ट्रीय सघो की सदस्यता से तुलना करे तो हम पायेगे कि जहाँ इन सघो की सदस्यता साठ 
प्रतिशत के लगभग है वही हमारे पुस्तकालय सघो की सदस्य सख्या पाच से दस प्रतिशत के 
लगभग है। इसलिये हमे अपने सघो की सदस्यता को बढाना चाहिए क्यांकि केन्द्र एव राज्य 
सरकारे केवल उन्ही सघो की माग स्वीकार करती है जिनकी सदस्यता अधिक है। अधिक 
सदस्यता का अर्थ है एक सशक्त सघ। 


पुस्तकालय व्यवसाय एक सेवाभावी व्यवसाय है जिसमे पुस्तकालय कर्मियों को 
सोचना होगा कि हम किस प्रकार अच्छी से अच्छी पुस्तकालय सेवा प्रदान कर सके। इस 
व्यवसाय मे परोपकारी भावना से कार्य करना हांगा। जहाँ तक पुस्तकालय व्यवसाय की अन्य 
व्यवसाय से तुलना का प्रश्न है, वहों केवल सदस्यता एवं उनके सघो से जुडे होने तक ही 
सीमित है। यह कोई आवश्यक नही है कि जैसा मेडिकल व्यवसाय मे हो रहा है वैसा ही 
हमारे व्यवसाय मे भी हो आवश्यक नही, क्योकि लेस्टर एशीम ने कहा है कि एक मरीज 
डॉक्टर द्वारा दी गई दवाई अवश्य ही खायेगा लेकिन पुस्तकालयाध्यक्ष द्वारा दी गई अनुशसित 
पुस्तक का उपयोग पाठक करे अथवा न करे यह उसकी इच्छा पर निर्भर है। 


अनेको बार कहा जाता है कि पुस्तकालयाध्यक्षो के वेतनमान अध्यापको या उसके 
समकक्ष अधिकारी अथवा अन्य वर्ग के साथ क्यो होने चाहिए। यूजीसी ने भी कई वर्ष पूर्व 
पुस्तकालयाध्यक्षो के वेतनमान अध्यापको के वेतनमान की तुलना मे कम कर दिये थे किन्तु 
कुछ वर्षों पश्चात्‌ ही इन्हे पुन समानता पर लाना पडा। वेतनमानो मे अन्तर रखने के कुछ 
कारण यह भी दिये जाते है--पुस्तकालय विज्ञान मे सृजनता की कमी है तथा धीरे-धीरे यह 
व्यवसाय नारी प्रधानन होता जा रहा है। सृजनशीलता के सन्दर्भ मे भी यह तर्क प्रस्तुत किया 
जाता है कि वर्गीकरण एवं सदर्भ सेवा को छोड अन्य विषयो मे ऐसा कुछ भी नही है कि 
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जिसको सीखने के लिए पुस्तकालयाध्यक्ष अपनी सृजनशीलता प्रशिक्षण एवं शैक्षणिक 
योग्यता का परिचय देता है। सूचीकरण के सदर्भ मे कहा जाता है कि केवल एक बार नियमों 
का अध्ययन करने के पश्चात्‌ कोइ भी यह कार्य कर सकता है। जहाँ तक नारीप्रधान 
व्यवसाय का प्रश्न है यह व्याख्या समाज की रूढिवादी विचारधारा को प्रकट करती है नकि 
महिलाओ की योग्यता। किसी ने इस सदर्भ मे सही कहा है कि जशशत्व ग्राढा 00 
४णाशा एथ्षा 00 0थांटा 

पुस्तकालय व्यवसाय एक परोपकारी व्यवसाय है जिसमे सेवाभाव प्रमुख है। 
पुस्तकालय कर्मियों मे यह जाग्रत करने एवं बनाये रखने के लिए पुस्तकालय सघो को 
अधिक प्रयास करने होगे। 


3 सूचना प्रौद्योगिकी एव रूढिवादी पुस्तकालय विज्ञान के मध्य सन्तुलन 

एक ओर पुस्तकालय प्रौद्योगिकी का प्रसार तीव्र गति से हो रहा है तथा दूसरा ओर 
पुस्तकालय प्रबन्ध मे परम्परागत विधियो का प्रचलन है। कम्प्यूटरों का उपयोग पुस्तकालयो 
को आधुनिक बनाने के लिए अब किया जाने लगा है जो समय की माँग क अनुकूल ही है 
किन्तु पुस्तकालय मे केवल कम्प्यूटर का हा जाना मात्र ही पर्याप्त नहीं है क्योंकि इनका 
उपयोग करने वाले मानव-ससाधन को भी उसके अनुरूप तैयार करना हांगा। यह एक बडी 
चुनौती है--जब हम एक लम्बी प्रक्रिया के पश्चात्‌ पुस्तकालय की सम्पूण पाठ्य सामग्री को 
सीडी राम प्रारूप मे ही हस्तातरित कर देगे। 

पुस्तकालयो के लिए धन की कमी केवल हमारे देश को ही समस्या नहीं है यह एक 
अन्तर्राष्ट्रीय दृश्य है। हमारे शिक्षा आयोगो ने अनुशसा की है कि पुस्तकालयो के लिए शिक्षा 
का कुल खर्च का छ प्रतिशत खर्च हो लेकिन वास्तविकता मे किसी भी राज्य सरकार ने 
मात्र एक प्रतिशत से अधिक खर्च नही किया है। डॉ सर्वपल्ली राधाकृष्णन ने आज से 
पचास वर्ष पूर्व कहा था कि पुस्तकालय किसी भी शैक्षणिक सस्था का हृदय है। यह ध्यान 
देने योग्य बिन्दु है कि यदि मानव-शरीर में रक्त का सचार हृदय की ओर ठीक प्रकार न हो 
तो हृदय ठीक ढग से काम नही कर सकेगा। ठीक इसी प्रकार धन की कमी के कारण आज 
शैक्षणिक सस्था का हृदय रूप पुस्तकालय अपनी भूमिका ठीक ढग से निभान मे असमर्थ हा 
रहे है। ब्रिटिश पुस्तकालय विज्ञान-शास्त्री एनराईट ने कहा है कि ऐसी सस्थाएँ अपने नव 
हृदय प्रतिरोपण (#०७४॥ ॥2॥5747/907) के लिए अस्पताल म कतारो म खडी है। राज्य 
एव केन्द्रीय सरकार अपनी-अपनी राजनीति से ही उभर नही पा रही है। उनका ध्यान इस 
ओर कतई नहीं है। यह दु ख का विषय है कि जनमाध्यम (॥०0/8) भी उदासीन है उनकी 
भी इस ओर रुचि नहीं है। 


4 प्रौढ शिक्षा कार्यक्रम एव बढती साक्षरता से पुस्तकालयो पर अधिक दबाव 

निरन्तर शिक्षा कार्यक्रम भी प्रौढ शिक्षा के अन्तर्गत ही सम्मिलित है। पुस्तकालय 
कर्मियो के लिए भी निरन्तर शिक्षा का प्रावधान होना भी आवश्यक है| जिस प्रकार निरक्षरो 
को साक्षर बनाये रखने हेतु उन्हे कुछ अन्तराल के बाद फिर प्रशिक्षण देना पडता है, ठीक 
उसी प्रकार पुस्तकालय कर्मियो के लिए भी एक बार प्राप्त शिक्षा एवं प्रशिक्षण पर्याप्त नहीं 
है अत उनके लिए भी निरन्तर शिक्षा व प्रशिक्षण का प्रावधान होना चाहिए। 
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देश की साक्षरता के सन्दर्भ मे हमने 200। तक 65 प्रतिशत साधरता प्राप्त कर ली है 
एवं दूसरी ओर पुस्तके एवं अन्य पाठ्य सामग्री भी अधिक प्रकाशित होने लगी है। वर्ष 
947 में जहाँ देश मे केवल ॥7 विश्वविद्यालय एव कुछ सो महाविद्यालय ही थे आज व 
बढ़कर 225 विश्वविद्यालय एवं 8000 महाविद्यालय हो गये हे। हमारे देश मे विदेशो से 
पादय सामग्री विशेषकर अमेरिका एव ग्रेट ब्रिटेन से आयात की जाती है एब और अधिक 
पाठय सामग्री प्रकाशित हो रही है दूसरी ओर पुस्तकालयाध्यक्षो के समभ्ष ऐसा कोई 
उपकरण नही है जिससे हम यह जान सके कि कौनसी पुस्तक पुस्तकालय मे रखने योग्य है। 
“स समस्या को हल करने के लिए सूचना प्रौद्योगिकी का सहयोग लेना पडेगा। इन्टरनेट द्वारा 
एसी सचा॥ प्राप्त की जा सकती है कि किस पुस्तक की समीक्षा का सार केसा और कहाँ 
छः गया है जिसके आधार पर पुस्तक चयन करने वाल विशेषज्ञों को जानकारी दी जा सके। 
“सके लिए राज्य सरकार विभिन प्रकार के पुस्तकालयों को आधुनिक बनाने हेतु कम्प्यूटर 
खरादने के लिए वित्त उपलब्ध कराब॑ तथा उनको कम्प्यूटर एवं इन्टरनंट सेवा स लाभ लेने 
हेतु प्रशिभण का प्रबन्ध क्रे। आज इन्टरनेट की जानकारी केवल पुस्तकालयाध्यक्षो के लिए 
ही आवश्यक नही है वरन्‌ सभी पुस्तकालय कर्मियो को भी इन्टरनेट सेवा की जानकारी होना 
आवश्यक है तभी वे अपने पाठकों की सहायता कर पायेगे। अत पुस्तकालय के लिए राज्य 
सरकार अपनी योजना बनावे कि किस प्रकार वे मानव ससाधनो को सूचना प्रौद्योगिको से 
परिचय करवाये। इसके लिए सरकार समिति का गठन कर अध्ययन करवाये ताकि 
यांजनाबद्ध ढंग से पुस्तकालयो का विकास हो सके। 


5 पुस्तकालय सघो की भूमिका 


हमे स्थानीय, राज्य एव राष्ट्रीय स्तर पर पुस्तकालय सघो को सशक्त बनाना हांगा। 
प्रत्येक स्तर के पुस्तकालय सघो को पत्र-पत्रिकाएँ एव न्यूजलेटर द्वारा अपने सदस्यो को 
पुस्तकालय गतिविधियों फ्री सूचनाएँ एवं जानकारी प्रदान करे। पुस्तकालय संघ अधिक-से- 
अधिक पुस्तकालय कर्मियो को सघ का सदस्य बनाये जिससे पुस्तकालय सघ एक सशक्त 
सघ बन सके तथा सफलतापूर्वक अपनी जिम्मेदारियो को वहन कर सके। वे सभी सूचनाएँ 
जो पुस्तकालय कमियो के लिए आवश्यक है, समय पर उन्हे प्रदान करेगा। प्राय सघ के 
लोग केवल सेमिनार एवं कान्फ्रेन्स इत्यादि की बैठक तक ही सक्रिय रहते है। उसके पश्चात्‌ 
उन्हे यह भा याद नही रहता है कि उन्होने क्‍या वादे किये है तथा उनको पूरा करने के लिए 
क्या प्रयास किये जा रह॑ है? 

एक अन्य बिन्दु जिसकी ओर हमारा ध्यान जाना अधिक आवश्यक है वह यह कि 
आज पुस्तकालय सघो मे निम्न स्तर की राजनीति एव एक-दूसरे पर दोषारोपण एवं दलगत 
भावना दिखायी पडती हे। कुछ लोग इन सघो मे पदो को प्राप्त करने के लिए क्‍या कुछ नही 
करते है। उनमे अपने कर्त्तव्यो के प्रति समपर्ण की भावना का सवर्था अभाव है। 


6 पुस्तकालयो की सामयिक ज्वलन्त समस्याएँ एव उनके निराकरण हेतु सकल्प-- 
॥ हमारे पुस्तकालय पाठकोपयोगी नही है अत उनका उपयांग कम है। 


2 सदर्भ सेवा एवं बिब्लियोग्राफिक सेवा का अभाव है तथा ये सेवाए अभी तक 
लोकप्रिय भी नही हुई है। 
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पुस्तकालय मानको ([॥छाथ्वए ४शा6त॑श्न05) को अभी तक तैयार नही किया गया है 
जिससे यह पता लगाया जा सके कि किस पुस्तकालय को कितने मानव-ससाधन 
उपकरणो एवं वित्त उपलब्ध कराया जाना चाहिए। 

पुस्तकालय विज्ञान मे शोध के पश्चात्‌ भी पुस्तकालय सेवाओ मे कोई सुधार नही 
आया। 

पुस्तकालय विज्ञान को शिक्षा एव प्रशिक्षण मे मेडिकल व्यवसाय का तरह इटनशिप 
का प्रावधान नही है। डॉ रगनाथन ने अनेक वर्ष पूर्व इस पर जोर दिया था। 
पुस्तकालयो को आवश्यकतानुसार पूरा वित्त उपलब्ध नही कराया जा रहा है तथा 
इन पर होने वाला खर्च अन्य मदो पर किया जा रहा है । 

शिक्षा मे पुस्तकालयो के योगदान को महत्त्व नहा दिया जा रहा है। अध्यापक वग 
स्वय उनका उपयोग नहीं कर रहे हैं | 

पुस्तकालयो के एक बहुत बडे पुस्तक सग्रह का कोई उपयोग नहीं हा रहा है। 
पुस्तकालयाध्यक्ष, विद्यार्थियो एव अध्यापका क बीच समन्वय नही है। 

हमारी परीक्षा पद्धति ऐसी है कि विद्यार्थियो के लिए पुस्तकालयो का उपयाग 
आवश्यक नही है। किसी ने सही कहा है कि-- ?८०७।०७ 9955 [!९ 
€क्ाधा40॥ 9छपा 69 00 70 क्या) शाह पड गव्वाणा6 (40८५ (५ 
0५9) 76५६॥५८ 

पुस्तकालयो के अलग भवन नही है। 

पुस्तकालयाध्यक्ष एवं अध्यापक अधिक स्वार्थी हो गय हैं। 

पुस्तकालयाध्यक्षो के कई महत्त्वपूर्ण पद रिक्त ह ऐस कई प्रतिशत पद रिक्त पड 
है। जबकि याग्य अनुभवी एव प्रशिक्षित पुस्तकालयाध्यक्ष उपलब्ध ह | 
पुस्तकालयाध्यक्षो मे आपसी अन्त क्रिया (0७7 8८007) का कमी ह। 

विद्यार्थी एवं अध्यापक वर्ग म पुस्तकालय उपयोग के प्रति पूर्ण उदासीनता है । 


निष्कर्ष--उपरोक्त बिन्दुओ के अध्ययन से हमे यह जानकारी प्राप्त होती है कि अब 


हम पुस्तकालय सघो को अपना पूण योगदान देकर कन्द्र एवं राज्य सरकारों को उनके 
प्रजातान्त्रिक कर्त्तव्यो का स्मरण करवाये। नि स्वाथ पुस्तकालय कर्मी अपने व्यावसायकि 
कार्यो मे लगे रह | दूसरी ओर नई सूचना प्रोद्योगिको क आगमन से हमार पुस्तकालयाध्यक्ष- 
कर्मी भलिभाँति परिचित हो ओर जहॉँ-तहाँ इसका उपयोग सभव हा अवश्य कर , विनिन्‍न 
पुस्तकालय सघ न्यूजलेटर के साथ-साथ उपयोगा पत्र-पत्रिका भी प्रकाशित करन का भी 
प्रयास करे जिसमे पुस्तकालय सम्बन्धी उपयोगी सूचना का भी समावश हा। पुस्तकालय 
सघ अपनी आय बढाने हेतु विभिन प्रकार की निदेशिका भी तेयार कर। इस नड़ सदी म 
कार्य करने की विधि मे अन्तर अवश्य दिखाई पडेगा। भावना वहा रहेगी जिसका डा 

रगनाथन ने अपने पच सूत्रों मे व्यक्त किया ह। इस नइ सदी मे हमे अधिक जागरुकता 

भागीदारी एव आपसी सहयोग का परिचय देना होगा तभी हमारा पुस्तकालय व्यवसाय अन्य 
व्यवसायों की भाँति विकास कर सकेगा। 
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हिन्दी पुस्तके 


अग्रवाल आर सी 'प्रबन्ध' तृतीय सस्करण जयपुर कॉलेज बुक हाउस 996 
अग्रवाल श्याम सुन्दर 'ग्रन्थालय प्रबन्धन के मूल तत्त्व ' जयपुर राज पब्लिशिग 
हाउस 997 
अदृहूजा जी एम “पुस्तकालय व्यवस्था सिद्धान्त एव व्यवहार रोहतक 
मथन प्रकाशन, 990 
चतुर्वेदी देवीदत्त “सन्दर्भ सेवा के विविध आयाम' मुम्बई हिमालया पब्लिशिगं 


हाऊस, 992 
पाण्डेय छवि नाथ 'पुस्तकालय उसका सचालन द्वितीय सस्करण रॉची एज्यूकशन 
प्रेस 947 


व्यास एस डी “सन्दर्भ सेवा' जयपुर पचशील प्रकाशन 996 

व्यास एस डी, पुस्तकालय सगठन एव प्रबन्ध ' जयपुर पचशील प्रकाशन 9९7 

व्यास एस डी 'पुस्तकालय एवं समाज ' जयपुर पचशील प्रकाशन 992 

शमा एस के , पुस्तकालय प्रशासन एव प्रबन्ध ' नई दिल्‍ली वाणी प्रकाशन १999 

शर्मा जी डी एबजी सी सुराना चतुर्थ 'सस्करण ' प्रबन्ध के सिद्धान्त' जयपुर, 
रमेश बुक डिपो 994 

सक्सेना एल एस “पुस्तकालय सगठन एव व्यवस्थापन ' द्वितीय सस्करण भोपाल 
मध्य प्रदेश हिन्दी ग्रन्थ अकादमी 988 

सेनी आमप्रकाश 'ग्रन्थालय एव समाज' आगरा वाइ के पज्लिशर्स ॥999 

प्रिपाठो एस एम एवं अन्य, 'ग्रन्थालय प्रबन्ध आगरा वाइ के परिशशर्स 4999 


डॉ एस डी व्यास पुस्तकालय एवं सूचना 
विज्ञान के क्षेत्र मे अपने व्यावसायिक यागदान क लिए 
लोकप्रिय हैं। इनकी शिक्षा उदयपुर एवं दिल्ली 
विश्वविद्यालय मे सम्पन्न हुई। भारत के विख्यात हिन्दू 
कॉलेज दिल्ला विश्वविद्यालय एवं अमेरीकन स्टडीज 
रिसर्च सेन्टर हैदराबाद मे दो दशको तक पुस्तकालयाध्यक्ष 
एवं उप पुस्तकालयाध्यक्ष पद पर कार्य किया है। वर्तमान 
मे पिछले बारह वर्षों से वनस्थली विद्यापीठ के विश्व- 
विद्यालय पुस्तकालयाध्यक्ष के साथ पुस्तकालय विज्ञान 
के अध्यापन काय म भी कार्यरत हैं ।डॉ एस डी व्यास 
ने एम लिब एस सी परीक्षा में सर्वाधिक अक प्राप्त 
कर दास गुप्ता स्वर्ण पदक पाने का गौरव भी प्राप्त 
किया। 989 म राजस्थान विश्वविद्यालय से आपन 
पी-एच डी की उपाधि प्राप्त की। 


अब तक इनकी बारह उच्चस्तरीय पुस्तके 
एवं साठ से अधिक आलेख भारतीय एवं विदेशी पत्र- 
पत्रिकाओ मे प्रकाशित हो चुके हैं एवं इन्होने सौ से 
अधिक राष्ट्रीय एवं अन्तर्राष्ट्रीय सेमिनारो मे भाग लिया 
है तथा कई राष्ट्रीय सेमिनारों मे पत्र वाचन भी किया 
है। डॉ व्यास भारतीय पुस्तकालय सघ, आइसोलिक 
एकेडेमी ऑफ लाइब्रेरी साइनस एवं डॉक्युमन्टेशन 
(हैदराबाद) इडियन एसोसिएशन ऑफ टीचर्स इन 
लाइब्रेरी साइस एवं राजस्थान पुस्तकालय सघ के 
आजीवन सदस्य हैं । डॉ व्यास 'इण्डियन जनरल ऑफ 
इन्फॉर्मेशन लाइब्रेरी एवं सोसायटी' पत्रिका के 
सम्पादक मण्डल के संदस्य हैं। 











